	个人参加社会保险人员资料清单

	 员工姓名：                  ；身份证号码：                                 。

	
	
	
	
	
	

	类别：新参保人员

	编号
	资料名称
	份数
	要求
	是否齐全
	备注

	1
	身份证复印件
	2份
	复印件要清晰，要体现身份证边框；身份证正反面复印在一张A4纸上。
	　
	一定要清晰，有边框和纹路

	2
	户口本复印件
	2份
	户口本首页和本人页，复印在A4纸上；
	　
	　

	3
	个人信息登记表
	1份
	个人信息要填写完整
	　
	信息完整

	4
	照片
	3张
	白底一寸彩色照片
	　
	　

	5
	电子版照片
	1份
	宽度：358像素，高度：441像素； 文件大小：不小于9KB不大于20KB;  JPG格式
	　
	照片大小一定按要求

	6
	银行卡复印件
	1份
	银行卡复印件同时本人把银行卡账号手写在复印件上并签名。
	　
	说明银行和卡号

	7
	个人代理协议
	　
	本人到场签订
	　
	　

	类别：在北京有社会保险缴费记录

	1
	身份证复印件
	1份
	只提供身份证复印件；复印在A4纸，身份证正反面都需要。
	　
	　

	　
	信息登记表
	1份
	个人信息要填写完整
	　
	信息完整

	个人相关资料

	个人情况
	参保起止时间
	
	是否长期
	　

	
	是否发工资和个税
	　
	人员类别
	　

	
	本人电话
	　
	是否有人事档案
	　

	
	参保城市
	　

	费用情况
	五险基数
	　
	住房基数
	　

	
	付费周期
	季度（   ）半年（   ）年（  ）       
	
	

	
	
	
	
	
	



