工资福利办事指南

1、工龄审核：

（1）《机关事业单位工作人员连续工龄计算审核表》（一式三份）；

（2）缴纳社会保险费证明（由社保经办机构出具）原件；

（3）劳动合同原件和复印件；

（4）原企业营业执照或工商登记复印件；

（5）硕士、博士学历和学位证书原件和复印件；

（6）行政介绍信（由市人力社保局出具）原件和复印件；

（7）进编登记证明（由市编办出具）原件和复印件。

2、交流调动人员工资审批：

（1）机关、事业单位之间调动：

①《交流、调动人员工资审批表》（一式三份）；

②工资介绍信（市本级范围内调动由原单位主管部门出具，市本级范围外调入由当地人力社保部门出具）原件和复印件；

③行政介绍信（由市人力社保局出具）原件和复印件；

④进编登记证明（由市编办出具）原件和复印件；

⑤事业单位岗位设置审核表（由市人力社保局出具）原件和复印件；

⑥新单位任职或聘用文件原件；

⑦身份证号码。

 （2）企业调入机关、事业单位：

①《交流、调动人员工资审批表》（一式三份）；

②行政介绍信（由市人力社保局出具）原件和复印件；

③进编登记证明（由市编办出具）原件和复印件；

④事业单位岗位设置审核表（由市人力社保局出具）原件和复印件；

⑤职称资格文件（由职改办出具）原件和复印件；

⑥新单位聘任文件原件；

⑦《机关事业单位工作人员连续工龄计算审核表》复印件；

⑧身份证号码。

3、新参加工作人员见习期工资审批：

（1）《机关工作人员工资审批表》、《事业单位工作人员工资审批表》（一式三份）；

（2）行政介绍信（由市人力社保局出具）原件和复印件；

（3）进编登记证明（由市编办出具）原件和复印件；

（4）学历、学位证书原件和复印件；

（5）身份证号码。

4、新参加工作人员转正定级工资审批：

（1）《机关工作人员工资审批表》、《事业单位工作人员工资审批表》（一式三份）；

（2）行政介绍信（由市人力社保局出具）原件和复印件；

（3）进编登记证明（由市编办出具）原件和复印件；

（4）事业单位岗位设置审核表（由市人力社保局出具）原件和复印件；

（5）职称资格文件（由职改办出具）原件和复印件；

（6）单位聘任文件原件；

（7）学历、学位证书原件和复印件。
5、职务（职称）变动工资审批：

（1）《机关工作人员工资审批表》、《事业单位工作人员工资审批表》（一式三份）;

（2）事业单位岗位设置审核表（由市人力社保局出具）原件和复印件；

（3）职称资格文件（由职改办出具）原件和复印件；

（4）单位任职文件、单位聘任文件原件。

6、工龄补贴晋升和每年正常晋升1级薪级工资审批：

（1）《事业单位工作人员工资审批表》（一式一份）；

（2）《衢州市事业单位工作人员正常晋升薪级工资综合审批表》（一式三份）；

（3）《基础性绩效工资综合审批表》（一式三份）；

（4）年度考核名册（由市人力社保局出具）原件和复印件。

7、机关事业单位遗属生活困难补助审批：

（1）《遗属生活困难补助审批表》（一式两份）；

（2）遗属生活困难补助个人申请；

（3）死亡证明或火化证明复印件；

（4）遗属身份证原件和复印件；

（5）户口本原件和复印件；

（6）结婚证原件和复印件；

（7）遗属所在村或社区村委会（居委会）证明（证明遗属没有生活来源、生活困难）；

（8）死者单位证明（证明死者基本情况，遗属调查核实情况）。
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