养老保险基本信息采集要求
1.单位、工号：该项目信息由人事处提供，对于2016年新入职人员但是信息采集名单上缺少的人员，请各单位确定16年新入职人数报送社保中心，社保中心会对数据进行修改后重新发送给单位信息填报员。
2.姓名、证件号码、出生时间：按照参保人员有效身份证件上的相关信息填写，在职人员证件号码必须为18位（二代身份证号），如果档案记载的出生时间与身份证上出生时间不一致的，按档案记载时间录入（对于出生日期档案记载与户籍登记不一致的，应当以干部档案和户籍档案中最早形成材料记载的出生日期）。
3.参加工作时间：需要与档案记载时间一致，若详细日期记不清楚则具体到月（比如1996年2月参加工作的可登记为19960201）。
4.最后一次进入机关事业单位的时间：（若详细日期记不清楚则具体到月比如1996年2月为最后一次进入机关事业单位的时间可登记为19960201）是指参保个人最近一次进入机关事业单位工作的时间。对多数人来讲，最近一次进入机关事业单位工作的时间就是本人参加工作时间，从企业调入的人员，按调入机关事业单位时间填报。军转干部和复退军人按本人到地方机关事业单位起薪时间填报。举例说明如下，若某位教职工：
①a机关事业单位+b机关事业单位+陕西师范大学，则其最后一次进入机关事业单位的时间为“进入a机关事业单位的时间”。
②A企业+B机关事业单位+陕西师范大学，则其最后一次进入机关事业单位的时间为“进入B机关事业单位的时间”。
5.户口性质：从数据采集表中下拉菜单中的选项中选择填写。包括：本地非农业户口（本地城镇）、外地非农业户口（外地城镇）、本地农业户口（本地农村）、外地农业户口（外地农村）、香港特别行政区居民、澳门特别行政区居民、台湾地区居民、华侨、未取得永久居留权的外国人、取得永久居留权的外国人、本地居民户口、外地居民户口。
6.户籍地：精确到区县。
7.学历、固定电话、手机号码、电子邮箱、地址：根据个人实际情况填写，地址填写本人通讯地址。（无固定电话或者电子邮箱的可统一填写单位电话与邮箱）
8.信息修改项：由于我们对数据进行了保护，所以在信息采集表中，若“姓名、证件号码、民族、出生日期、参加工作时间、最后一次进入机关事业单位时间等”为空白或信息需要变更，都需要填写在“信息修改项”中，并登记清楚修改项目名称与变更后信息内容。若变更项目较多，请参考以下填写方式：
	信息修改项

	修改项目名称
	变更后信息

	1.姓名；
2.民族；
3.参加工作时间：
	张三
满族
19630101


9.对于人事关系未转入或档案未转入的人员，请和人事科核对并办理相关转入或调入手续。若其属于本校毕业学生，档案应该在学校档案馆学生档中，请与档案馆人事档案室联系办理相关手续。
