附件2

填报要求

携带资料要求

(一)年度初次申报核定
1.表一、表二、表三、表四一式两份。

2.《2015年单位参保人员工资申报表》填写完整电子版一份。

3.2014年度《资产负债表》、《现金流量表》复印件（注：加盖公章，负责人签字）各一份，如不能提供上诉材料请提供有负责人签字的书面情况说明一份。

4.2014年12月职工工资发放表（注：加盖公章，负责人签字）一份。

(二)首次核定后，日常申报核定

1.《2015年度企业基本养老、工伤、生育保险月核定表》

2.当月增减变动明细表（表四）、变动汇总表（表三）。

3.每月新参保人员小于3人，填写《参保人员信息表》一人一份，身份证复印于背面；每月参保人数大于等于3人，填写《批量新参保格式表(系统)》电子版，请认真核对参保人员身份证号码，姓名，工资等信息。

(三)转移人员

非市直参保人员，需到原参保社保局办理养老保险关系转移手续，并提供基本养老保险关系转出通知、基本养老保险关系转移表、基本养老保险个人账户表、养老保险手册；跨省转移人员请提供基本养老保险参保缴费凭证。
二、表格填写要求

(一)《2015年单位参保人员工资申报表》

1.此表格作为系统导入用，请提供电子版，其中内容均锁定不能进行更改，只需填写“申报工资”一栏，申报工资请输入工伤保险申报工资基数，金额单位保留到元。
2.一月减少人员，名单中不能直接删除，申报工资输入零或者空白，在备注中说明“1月减少”。

(二)《丽江市企业职工养老保险、工伤保险、生育保险基金申报表（表一）》

单位填写“申报金额”一栏，申报人数及工资总额为1月份参保人员（含1月新增人员）及其申报缴费工资总额。

(三)《丽江市企业职工养老保险、工伤保险、生育保险费汇缴清册（表二）》

1.每页A4纸填写20人，请勿随意更改、删减表格；

2.申报人员顺序请与社保局系统导出的《2015年单位参保人员工资申报表》中顺序保持一致，若顺序不正确需重新提供。

3.本表不含2015年新增人员，1月起新增人员填入《表四》。

4.一月减少人员工资填写为0，并备注为“1月减少”；

5.参保人员原信息有误的请勿直接修改，应在备注栏内填写正确信息并加盖公章，同时提供相关证明材料，如：公安部门开具的身份证信息更改证明复印件等。

(四)《丽江市企业职工养老保险、工伤保险、生育保险增减变动汇总表(表三)》

根据《表四》填写，按月分别汇总增加、减少的人数、缴费工资金额；

(五)《丽江市企业职工养老保险、工伤保险、生育保险增减变动明细表（表四）》

  按月份顺序填写，转入人员在备注栏注明“转移”字样。

(六)《参保人员信息表》

1.只需新参保人员填写，转移人员无需填写。

2.每月新参保人员小于3人时填写，一式一份。

3.此表为采集新参保人员信息使用，信息填写务必准确完整，身份证复印于背面。

(七)《批量新参保格式表(系统)》电子版

1.每月新参保人员大于三人时填写。

2.详细内容请按照电子表内的填写说明。

3.此表格为新参保人员批量导入系统使用，大部分表格内容都需要用下拉菜单进行选择，手工输入的均不能正常导入系统；请不要随意删改表格内容，变动表格格式；

4.表格内红色项目为必填必选，其他项目由于信息采集需要，请务必完整准确填写，参保人员地址请填写单位地址。

5.“工资”输入工伤保险申报工资基数，金额单位保留到元。
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