
基金征收科业务办理一次性告知单
一、机关事业养老保险单位参保登记申报材料
1.《社会保险登记表》（附件1）一式两份, 需签字盖章

2.《银行开户许可证》复印件，需加盖盖章

3．机构编制等职能部门批准成立的文件复印件，需加盖公章

4.《事业单位法人证书》复印件，需加盖公章

5. 法定代表人身份证复印件（由社保经办机构工作人员复印存档），需加盖公章

6. 经工资部门审批的《在职人员花名册》和《离退休人员花名册》
二、在职人员减员申报材料
1．《机关事业单位基本养老保险参保人员业务申报表》（附件6）一式两份

2．个人工资基金核减单复印件

3．相关附件，调出人员需提供调令或任职文件复印件，辞职人员需提供辞职批复复印件，死亡人员需提供死亡证明复印件，开除人员需提供开除文件复印件

三、在职人员增员申报材料
1．《机关事业单位基本养老保险参保人员业务申报表》（附件6）一式两份

2．《机关事业单位基本养老保险参保人员情况》（附件10）一式两份

3．参保人员有效身份证件（复印件）

4．工资基金追加单及个人工资审批表复印件

5．经机构编制部门批准的机关、事业单位入编人员情况表复印件

6．属于调动的另提供：人事调令复印件；属于军队转业干部安置的另提供：军队转业干部工作分配通知书及复退安置通知书复印件；属于毕业生就业或新招录的另提供：正式录用通知书或事业单位聘用合同复印件.

7．前期有在其他社保经办机构参保的人员还需提供转移凭证

四、在职人员政策性补缴申报材料

1．《机关事业单位基本养老保险参保人员业务申报表》（附件6）一式两份（申报项目勾选“补缴”，起止年月填写补缴期间的起止年月，如补缴期间有间断的，需要分别填列）
2．《机关事业单位基本养老保险补缴申报表》（附件9）一式两份（养老保险费和职业年金按类别填写）
3.  补缴所需其他证明材料
五、参保关键信息变更申报材料
1．属于单位信息变更的，需提供《机关事业单位基本养老保险参保单位信息变更申报表》（附件2）一式两份

2．属于个人信息变更的，需提供《机关事业单位基本养老保险参保人员信息变更表》（附件5）一式两份

3．属于单位信息变更的，变更单位法人代表的需提供法人代表个人身份证、法人代表任命文件、变更后的组织机构代码证或事业单位法人登记证复印件；变更单位社保经办人的需要单位发函，函中注明社保经办人姓名、座机号码及手机号码

4．属个人公民身份证号码等关键基础信息的，需要提供公安部门证明；变更姓名、出生日期、参加工作时间、视同缴费年限等特殊信息的，需提供本人档案及相关部门审批认定手续；变更参保时间的需提供养老保险缴费凭证

六、基本养老保险关系转出申报材料
1．《参保人员转移基本养老保险关系缴费凭证申请表》

2. 参保人员有效身份证件原件

3. 新参保地社保经办机构开具的《基本养老保险关系转移接续联系函》（原件）

七、基本养老保险关系转入申报材料

1．《养老保险参保缴费凭证》（原件）

2．《养老保险关系转移接续申请表》（新规程要求）

3．《基本养老保险关系转移接续信息表》（原件）

4．机关事业单位之间转移接续的，还需提供《基本养老保险信息表附表》


