当前年度内，分支机构或企业纳税不足50万的小微企业，如办理新申请，另需提供如下特殊纸质备案材料；

①海淀区小微企业申请办理工作居住证情况说明，按模板填写，经办人、单位法人书写签字，加盖单位公章；报告模板

②营业执照复印件，加盖单位公章，经办人签字；

③经办人身份证复印件，加盖单位公章，经办人签字；

④近三年（自然年）单位完税证明或加盖税务部门专用章的涉税信息告知书，加盖单位财务章，经办人签字，备注“经核实真实有效”
⑤近三年自然年单位版社保权益记录，（逐年提供体现每年总人数），加盖单位公章，经办人签字；

⑥企业资质证书复印件（专精特新、国高新、胚芽、金种子等），加盖单位公章，经办人签字；如无，则无需提供；
⑦企业融资情况相应证明材料（审计报告、验资报告、银行到账凭证），加盖单位公章，经办人签字；

⑧2023请示电子表，提供电子版即可；请示电子表模板
⑨单位诚信声明，单位法人签字，加盖单位公章；单位诚信声明
以上所有材料分别提供盖章签字后的纸质材料原件；

呈报给政府备案的材料，需等待政府审批后告知。

