迪庆州机关事业单位养老保险（工伤、生育）业务办理指南
一、调入、增加
  1、机关事业单位调入机关事业单位
（1）附件3《机关事业单位养老保险在职人员增减变动申报表》
（2）调动文件
（3）身份证复印件
（4） 工资介绍信
2、企业调入机关事业单位
（1） 附件3《机关事业单位养老保险在职人员增减变动申报表》
（2）附件4《机关事业单位养老保险在职人员参保登记表》
（3） 调动文件
（4）身份证复印件
（5）起薪月工资审批表
3、新招录
（1） 附件3《机关事业单位养老保险在职人员增减变动申报表》
（2）附件4《机关事业单位养老保险在职人员参保登记表》
（3）录用文件、合同等
（4）身份证复印件
（5）起薪月工资表
二、调出、减少
1、调出至州本级内机关事业单位
（1）附件3《机关事业单位养老保险在职人员增减变动申报表》
（2） 调动文件
（3）身份证复印件
（4） 工资介绍信
2、调出至州本级外机关事业单位（包括调出至州外、德钦、维西、香格里拉）、企业
（1）附件3《机关事业单位养老保险在职人员增减变动申报表》
（2）《职业年金记实申报表》(包括附页)
（3）调动文件
（4）身份证复印件
（5）工资介绍信
 3、在职死亡
（1） 附件3《机关事业单位养老保险在职人员增减变动申报表》
（2） 附件7《一次性支付申报表》
（3）《职业年金记实申报表》(包括附页)
（4）身份证复印件
（5）丧葬抚恤文件
（6）销户证明或死亡证明
（7）法定继承人身份证复印件
三、退休
1、正式退休
（1）附件3《机关事业单位养老保险在职人员增减变动申报表》 
（2） 附件6《机关事业单位养老保险参保人员养老保险待遇申报表》
（3）《职业年金记实申报表》(包括附页)
（4）《领取养老保险待遇信息核定表》
（5）退休文件
（6）身份证复印件
（7）在职工资介绍信
[bookmark: _GoBack]另：308房递交退休文件、本人银行卡复印件（建行或邮政储蓄银行）
2、退休死亡
（1）附件7《一次性支付申报表》
（2）身份证复印件
（3）丧葬抚恤文件
（4）销户证明或死亡证明
（5）法定继承人身份证复印件
另：在退休人员发生死亡时，及时报308停发待遇。
四、信息变更
1、单位法人、名称、地址等信息变更
（1）附件2《参保单位信息变更申报表》
（2）相关文件
（3）法人身份证复印件
2、参保人员身份证、姓名等信息变更
（1）附件5《参保人员信息变更申报表》
（2）身份证复印件
（3）相关证明文件材料
 注：所有表格、复印件都需加盖单位红章
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