持《上海市居住证》转本市常住户口材料清单
    以下材料需先在获得《上海市居住证》积分单通知书（上面记载单位与申报单位一致），网上单位提交审核后进行申报：
	序号
	材料名称
	核实情况

	1
	申请表（自动打印生成，加盖单位公章，所贴照片与网上上传一致）
提示：
A. 经历从高中开始填写，并且与居住证经历保持一致，不一致处请出具情况说明写清原因，本人手写签字，单位加盖公章。
B. 经历应连续，相邻的经历时间必须相接，若遇中断，须根据实际情况填写，如“待业”等内容。
C. 派遣工作经历，应按规范填写“用人单位（外派用工单位）”，如：上海市对外服务有限公司（外派至××公司）。
D. 非在编工作经历，应按规范填写“用人单位（非在编）”，如：××医院（非在编）。
E. 申请人姓名、曾用名一栏，应严格核对最新的户口本或户籍证明进行填写。
F. 户籍类别，应对照户口本或户籍证明填写。目前只涉及“农业”及“非农”，没有“其他”这类户籍类别。
G. 两倍基数激励条件申报者，最近连续3年社保两倍基数需根据申请当月向前推36个月填写完整，若遇数据多次变更的，以最近的三个基数为依据进行填写。最近连续3年的缴税额度不需要填写，职业资格及专业技术职务任职资格不需要填写。
H. 职称申报者，表格内将职业资格及专业技术任职资格填写完整，最近连续3年社保两倍基数及最近连续3年的缴税额度均不需要填写。
I. 户口迁入地及迁出地地址按照户口本及房产证上地址从省市开始完整填写，如××省××市……
J. 派出所一栏处只需填写××派出所，例：徐家汇派出所。
K. 落社区公共户者，表格中勾选“公共户”，户口迁入地地址一栏请填写“实际居住地社区公共户”，户口迁入地派出所一栏请填写“属地派出所”。
I. 子女身份号请严格按照户口本或户籍证明进行填写。
	

	2
	单位介绍信，人事专员身份证原件及复印件，人事专员必须与单位网上联系人一致。
	

	3
	单位营业执照和机构代码证（复印件盖单位公章）；非独立法人企业另需提供总公司营业执照、机构代码证及授权书（复印件盖单位公章）
	

	4
	申办人员身份证、居住证、通知单副联或积分通知书原件及复印件。
提示：
A. 若户籍地或居住地有变更，提供居住地所在的街道社区事务受理中心出具的变更受理凭证或相关证明。
B. 身份证号若有变更，需提供公安部门有效证明。（见样张一）
	

	5
	申办人员家庭户口提供全本户口簿原件及复印件或集体户口提供户籍证明原件及复印件，另已婚者提供全家成员全体户口簿原件及复印件。
提示：居转户受理期间，户籍地址不得随意进行变更。
A. 派出所名称，户籍地址，婚姻状况必须更新至最新。
B. 2000年之前的户口本更新。
C. 农业户口承诺书，若户口批下来后需在当地完成农转非。（见附件一）
D. 若涉及到农转非后需要更换户籍地址，在一般情况下，申办人先在当地完成农转非。
E. 配偶若为上海户籍，另需提供身份证原件以及复印件。
	

	6
	迁入地证明（原件及复印件）
A. 自购房屋：房产证（房产证如有其他人名字，成年人都需出具同意落户证明）
B. 配偶房屋：房产证、配偶同意落户证明（需签字）
C. 单位集体：房产证（产权人与申报单位一致，如果不一致提供相关政府部门证明）、集体户口页（集体户口地址与房产证地址必须一致）、单位同意落户证明（盖公章）
D. 直系亲属房屋：房产证、直系亲属关系证明、产权人同意落户证明（需签字）
提示：居转户受理期间，迁出地及落户地房产不得进行买卖交易。自购房屋者，请确定非商业用房。
落单位集体户或社区公共户者，必须另外提供上海居住地材料。
A. 单位集体：单位提供集体宿舍证明（盖公章），房产证复印件（盖公章）
B. 借住亲友家：房产证原件复印件，居委会证明，房主身份证复印件，房主同意入住书。
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]C. 租房：租赁登记备案原件复印件，房主身份证复印件
D. 公租房：公租房合同原件复印件
	

	7
	承诺书：承诺户籍地地址，迁出地派出所名称，迁入地地址，迁入地派出所名称均准确无误。（见附件二）
	

	8
	劳动合同原件及复印件（有效期大于半年以上）
提示：居转户受理期间，申办人不得随意更换单位。
A. 经历中涉及派遣单位的，需提供当年的派遣合同、派遣协议、岗位说明书、招工单及退工单。
B. 事业单位另需提供该员工当年进编材料，如：《上海市事业单位录用人员备案表》、《上海市事业单位岗位设置首次聘用情况认定书》、《专技岗位工资核定表》等。
	

	9
	个人所得税税单（2006年1月到最新）
提示：
A. 个人所得税缴纳单位必须与工作单位一致（若不一致但为关联单位并现已更正为一致，需提供关联单位证明：工商局机读文件/验资报告/红头文件等），社保2倍基数申报的缴税额必须与社保缴费基数相匹配。（见后相关标准）
B. 女性产假需提供社保出具的生育津贴核定表。（见样张四）
C. 若在职期间，因不到起征点未做个税申报，需补做零申报。
D. 涉及重复报税的人如果在其他公司兼职，其他公司的个税税单也要提供（税单上应为劳务报酬），且当时在职单位出具是否知晓的情况说明并加盖公章。
E. 如最近三年有零税单出现，需当月申报税务单位出具情况说明书、工资明细及银行对账单加盖公章。
	

	10
	社保证明加盖单位公章
提示：
A. 社保缴纳单位与工作单位一致（若不一致但为关联单位并现已更正为一致，需提供关联单位证明：工商局机读文件/验资报告/红头文件等），非居住证有效期内缴纳的社保不计算在84个月内。
B. 若有补缴，需当时所在单位出具补缴情况说明书及当月补缴和订单（在有效期内补缴的所扣除月份）。若当时所在单位已不存在，出具工商局注销证明，并附本人的情况说明书。（见样张二、样张三）
C. 两倍基数激励条件申报者，最近三十六个月内持证期、个税及社保必须连续，不得有中断与补缴。若涉及转换单位而造成的社保补缴，不得超过两个月，否则从中断期起重新计算三十六个月。
D. 外地社保来沪合并账户不计算在84个月内。
E. 小城镇保险可计算入84个月内，但需出具承诺在户口审批完毕之后愿意补缴差额的情况说明。（见附件三）
	

	11
	结婚证原件及复印件（或离婚证和离婚协议书、或法院判决书），未婚的提供户口地民政部门出具的无婚姻登记证明。
	

	12
	关于未成年子女随迁
A. 独生子女：小孩出生证原件及复印件、独生子女证原件及复印件
B. 非独生子女：小孩出生证原件及复印件、二胎准生证原件及复印件、二胎审批表原件及复印件，户籍所在地计划生育条例符合项（自行打印）
C. 多胞胎：只需提供出生证原件及复印件。
D. 如果小孩满足16周岁，需要提供在读证明和学籍证明（学籍证明需有条形码）
E. 若涉及离异，随迁子女抚养权必须归申办人所有。
	

	13
	无违反计划生育证明
提示：有效期三个月，证明共两份，分别由户口地和居住地所属县以上计划生育部门开具。
	

	14
	无违法犯罪记录证明
提示：
A. 有限期三个月，户口地与现居住地派出所各开具一份，另注意落款派出所盖章需和户籍地信息一致。
B. 若只有刑事侦查大队开的无违法犯罪记录证明，则需再要派出所开具治安管理处罚证明。
C. 交警大队、刑侦大队、经侦大队、社区治安队等部门出具的证明均不能作为居转户的申请材料。
D. 如遇原户籍地派出所无法出具无犯罪记录证明，须由当地公安局出具，并在证明中包含如下内容：“×××派出所属我局下属单位，无权出具无违法犯罪记录证明，统一由我局出具，××同志，身份证号××××××××××××××。户籍地址×××××××××××。经查从未有治安处罚以上违法犯罪记录”。
E. 证明上必须出现“无违法犯罪纪律”字样。
	



最近三年社保基数高于本市平均工资标准
	年份
	两倍基数标准
	两倍基数全年税额标准

	2010
	7132
	5427

	2011
	7792
	4296

	2012
	8662
	3072

	2013
	9384
	3780

	2014
	10072
	4884



中级职称另需提供以下材料：
	1
	毕业证书原件及复印件
提示：中级评定年限：大学本科毕业，从事专业技术工作五年以上；大学专科毕业，从事专业技术工作七年以上。
	

	2
	中级职称证书原件及复印件（职称目录见目录一、目录二）
提示：
A. 从封面开始，整本复印，注册类职称另需提供注册证原复件。
B. 中级会计另需提供会计从业资格证书。
	

	3
	中级职称合格人员登记表或中级职称评审表原件复印件
提示：考试类职称提供合格人员登记表，评审类职称为评审表（整本复印）
	

	4
	专业技术职务聘任表（2009版）
下载路径：21世纪人才网——公共人事服务——表格下载——专业技术职务聘任表（2009版）
提示：此表格一式三份：一份入档，一份单位保存，一份放入材料。
	

	5
	岗位说明书加盖单位公章
	

	6
	聘书（见样张七）
	



高级职称申报者需提供中级职称材料1-4选项以外，另需提供以下：
	1
	高级职称证书原件及复印件（注册类职称另需提供注册证原复件）
提示：从封面开始，整本复印。
	

	2
	高级职称合格人员登记表或高级职称评审表原件复印件
提示：
A. 考试类职称提供合格人员登记表，评审类职称为评审表（整本复印）
B. 若职称为单位评审，需提供当时人保部授予单位评审高级职称资质的批复。（见样张五）
	

	3
	岗位说明书加盖单位公章
	

	4
	评书（见样张七）
	



关于调档：
将预受理材料准备齐全后，另需提供档案详细地址、邮编、电话、档案保管地名称，进行调档。档案到达我中心后，方能进入正常的受理及审批程序。
查档电话：64387337*1005或1008
档案室地址：上海市徐汇区沪闵路9118号

以上材料仅作为预受理材料，单位及个人有义务及承诺，若后期正式受理、审批阶段需补充其他材料，请予以配合。
