医保业务指南
 办理增加人员需提供：                 (每月1日－26日办理）
1、 调动（招录）文件或复印件（企业和编外人员提供劳动力市场下发的招录文件）
2、 当月工资花名册（编办公章、工资科公章）
3、 增减人员变动表（加盖单位公章）
四、变动本人身份证复印件
注：州外转入及首次新参保人员还需准备基本情况信息表
需要制作金融社保卡人员需要提供社会保障卡制卡申请表（加盖单位公章）及州外人员白底电子版照片

办理减少人员需提供：
1、 调动文件、单位解除劳动关系文件或复印件
二、企业、编外人员解除劳动关系仲裁合同(加盖仲裁科章）
三、增减人员变动表（加盖单位公章）

办理退休人员需提供:
1、 退休文件或复印件
2、 退休待遇表
3、 退休本人身份证复印件
4、 增减人员变动表（加盖单位公章）

办理死亡人员需提供：
1、 死亡证明或火化证或户口注消复印件
2、 增减人员变动表（加盖单位公章）
3、 个人账户清退

新增单位需提供：
1、 统一信用代码证正、副本复印件
2、 社会保险登记表（加盖单位公章）
3、 法人身份证复印件
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变更单位名称需提供：
一、统一信用代码证正、副本复印件
二、社会保险变更登记表（加盖单位公章）
三、法人身份证复印件




