办理机关事业单位养老保险各业务环节所需提供的材料
1、单位新参保
需提供的材料：
①《社会保险登记表》纸质版及电子版（详见桂社保函〔2015〕174号文附件1，加盖单位公章）；①有关职能部门批准单位成立的文件（复印件一份,加盖单位公章）；
②《人员批量增减模板》（请不要缩小字体打印，也不要加表格线，不方便存档）；
③ 《参加机关事业单位养老保险人员基本信息表（一）》（详见桂社保函〔2015〕174号文附件6）纸质版；
④编制本（提供原件核验，并提交加盖公章的复印件一份）；
⑤人事变动材料，如人事调动函、调动文件等材料复印件一份，加盖公章（单位整建制改革的，不需要提供人事变动材料）。
⑥《机关（参照）单位工作人员调动工作确定工资审批表》或《事业单位工作人员调动工作确定工资审批表》复印件一份（单位整建制改革，不需要提供工资审批表）。
⑦单位法人代表（负责人）的任职文件（复印件一份，加盖单位公章）身份证（提供原件或复印件核验）；
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以下材料将通过证照库核验，若无法核验，仍需单位提供：
⑧《统一信用证代码》（复印件一份, 加盖单位公章）；
⑧事业单位还需提供《事业单位法人证书》（复印件一份, 加盖单位公章）；
⑩在数据采集系统上报单位信息。
2、单位参保信息变更
需提供的材料：
①桂社保函〔2015〕174号文附件2《机关事业单位基本养老保险参保单位信息变更申报表》的纸质版。
②变更单位名称的，提供有关部门批准改名文件或统一社会信用代码证（通过基本证照凭证核验，如未能获取还需提交）验原件；
③变更法人的，提供新的单位法定代表人或负责人的任职文件或事业单位法人证书（提交复印件1份，加盖公章）及其居民身份证（通过基本证照凭证核验，如未能获取还需提交原件或复印件核验）；
④变更主管部门、编制人数、单位性质、经费来源，提供有关部门批复的变更文件（提交复印件1份，加盖公章）。
（通过机关事业单位养老保险网上申报系统办理并审核通过的，即时生效，不需要提供纸质材料）
3、参保人员信息变更（包括在职人员和退休人员）
需提供的材料：
如果是本人来办理信息变更：
以下材料将通过证照库核验，若无法核验，仍需提供：
①身份证号码变更需提供居民身份证核验；
②姓名变更需提供户口本原件核验或公安部门出具的证明材料原件核验；
③港澳台、外藉人员信息变更的，还需提供有效的证件（永久性）和进入中国境内的证件和相关证明材料；
④退休人员银行卡信息变更的，提供身份证、银行卡原件核验。
如果是单位经办人来办理信息变更：
桂社保函〔2015〕174号文附件9《机关事业单位参加基本养老保险人员信息变更申报表》，打印一式两份；变更姓名、身份证号，核验身份证（通过基本证照凭证核验，如未能获取还需提交原件或复印件核验）。变更参加工作时间、出生年月等，提供相关材料复印件一份，加盖公章。
（通过机关事业单位养老保险网上申报系统办理并审核通过的，即时生效，不需要提供纸质材料）
4、在职人员增员
需提供的材料：
①《人员批量增减模板》纸质版和电子版，纸质版一式两份，加盖单位公章。（请不要缩小字体打印，不方便存档。电子表格在玉林市机保Q群：453577850上有下载，此电子版由机保业务系统导出，假如业务系统中此表更新，Q群上也会更新。）
②《参加机关事业单位养老保险人员基本信息表（一）》（详见桂社保函〔2015〕174号文附件6）纸质版；
③编制本复印件一份，加盖公章（在职人员名册有新增人员名字的那页）；
④人事变动材料，如劳动合同书、人事调动函、调动文件等材料复印件一份，加盖公章。
⑤新增人员提供《机关（参照）单位工作人员调动工作确定工资审批表》或《事业单位工作人员调动工作确定工资审批表》复印件一份，加盖公章；
以下材料将通过证照库核验，若无法核验，仍需单位提供：
⑥新增人员身份证（提供原件或复印件核验，人员续保不需要提供）；
（通过机关事业单位养老保险网上申报系统办理并审核通过的，即时生效，不需要提供纸质材料）  
5、在职人员减员
需提供的材料：
①《人员批量增减模板》纸质版和电子版，纸质版一式两份，加盖单位公章。（请不要缩小字体打印，不方便存档。电子表格在玉林市机保Q群：453577850上有下载，此电子版由机保业务系统导出，假如业务系统中此表更新，Q群上也会更新。）
②人事变动材料，如解除或终止劳动合同书（通过基本证照凭证核验，如未能获取还需提交复印件一份，加盖单位公章）、辞职书（通过基本证照凭证核验，如未能获取还需提交复印件一份，加盖单位公章）、人事调动函（通过基本证照凭证核验，如未能获取还需提交复印件一份，加盖单位公章）、死亡证明（通过基本证照凭证核验，如未能获取还需提交提供原件核验）、出国定居等材料。
（通过机关事业单位养老保险网上申报系统办理并审核通过的，即时生效，不需要提供纸质材料）

注：1、上述材料均需加盖公章，并按顺序做好整理。
2、所有纸质材料页边距需留出2.5厘米的空白距离，以便装订。

玉林市社会保险事业管理局机关养老保险科
2019年7月24日
（由于业务系统在不断升级，所需材料或表格如需变更，以最新发表的为准）
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