
依法申报缴费告知书
为了保证参保单位及个人的正当权益，规范业务经办行为，按照《社会保险法》和《社会保险费申报缴费管理暂行办法》的规定，请依照以下流程及办法经办养老保险及失业保险各项事宜。
按月申报缴费：1.请各参保单位按月申报人员增减，进行核定征集并在税务系统缴费。单位当月有无人员增减，均需进行核定申请和征集申请，否则税务系统无法缴费。 

2.各单位需按《单位缴费通知单》上的金额在有效日期内通过税务系统进行缴费。
增员所需材料：1.参保人员身份证原件  
2.参加社会保险人员承诺申报明细表

3.签订劳动合同信息备案名册，或调动审批表等相关资料
减员所需材料：1.减少人员承诺申报明细表；
2.解除（终止）劳动合同证明书，或调动审批表、死亡证明、退休审批表、出国定居证明等相关资料 
注：   1.所有材料请确保签字齐全并加盖公章；
2.未按时足额缴纳社会保险费的，我们将依照相关规定加收滞纳金。
3.当年的缴费基数，并按月核定缴费。如果未按时申报缴费造成欠费，我们会依照《中华人民共和国社会保险法》的相关规定执行。 
4.咨询电话：0435-7213363
      被告知单位（公章）：                  经办人（签章） ：

                                           联系电话：

填写日期：        年        月        日      

