
附件：2
人员增减变动申报材料
一、参保单位办理职工医保、生育保险增员

1.《城镇职工基本医疗保险、生育保险人员增减变更申报表》（一式两份）；
2.提供行政介绍信、劳动合同或聘用合同复印件（一式一份）；
3.身份证复印件（一式一份）；
4.如在泉州市首次参保，需提供《泉州市社会保险人员参保登记表》（贴1寸彩色免冠照片）（一式两份）；
5.如之前在泉州市参加过职工医保，中断超过三个月的，还需要提供《中断缴费待遇核定单》，因涉及单位扣款和参保人医保报销待遇，请与员工当面确定填写（一式两份；医保和参保单位各留一份存档）；
注：通过E点通网上申报服务平台办理的，以上1~5不提供，由单位自行留底。
6.如异地转入续保需于增员当月提供原参保地医保和生育《参保凭证》到医保南安管理部办理转移申请，有中断的，还需提供《中断缴费待遇核定单》，并将异地社保卡停用，以免影响泉州地区社保卡制作；申报当月不做异地转入补缴的，之后不再予以补缴。
二、参保单位办理职工医保、生育保险减员
1.《城镇职工基本医疗保险、生育保险人员增减变更申报表》（一式两份）；
2.机关事业单位提供行政调令复印件（一式一份），对于特殊情况未能提供行政调令可提供工资核减单；企业提供终止（解除）劳动关系协议或者解约协议书复印件（一式一份）；非正常调动或离职的人员应提供开除、除名、解聘、辞退等处理决定的原件及复印件（一式一份）；参保人员死亡，提供火化证复印件或注销户口簿复印件或单位发放抚恤金文件复印件（一式一份）。通过E点通网上申报服务平台办理，以上材料不提供，由单位自行留存。
三、参保单位办理职工医保、生育保险退休

1.《城镇职工基本医疗保险、生育保险人员增减变更申报表》（一式两份）；
2.机关事业单位提供退休批复文件及退休工资审批表原件复印件（一式一份）；除由组织部门、人社部门批准退休的人员外，其他由主管局批准退休均应提供退休人员个人档案。
3.企业如社保退休需提供《基本养老金计算表》及《基本养老金领取资格认定表》原件及复印件（一式一份）；
4.如有参军，上山下乡，原国家机关、事业单位和国有、集体企业工作经历的，需提供个人档案。已解除劳动关系人员还需提供解除劳动关系协议书(或除名、开除、停薪留职、判刑等其他文件)原件和复印件（一式一份）。
注：以上复印件都需要加盖单位公章。
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