附件1

  用人单位劳动用工基本情况备案表
	单位
名称
	
	法定代表人
	

	所有制
性质
	
	上级主
管部门
	

	登  记
注册地
	
	实  际
经营地
	

	组织机构代码
	
	社会保险登记证号
	

	详细通信地址
	
	所属行业
	

	上年度职工工

资总额(万元)
	
	上年度在岗职工
人均月工资(元)
	

	劳动

合同

签订

情况
	劳动关系

人员数
	
	男职工
	
	女职工
	

	
	
	
	在岗职工
人数
	
	非在岗职

人数
	

	
	应签订劳动

合同人数
	
	实签订人数
	
	合同签订率%
	

	
	在岗职工中
农民工人数
	
	农民工签订
合同人数
	
	农民工劳动合同签订率
	

	其他
情况
	使用劳务
派遣人数
	
	退休返
聘人数
	
	在册职工中残疾职工数
	

	
	集体合

同数量
	
	已报批特殊

工种人数
	

	参加
社会
保险
情况
	保险类别
	养老保险
	医疗保险
	失业保险
	工伤保险
	生育保险

	
	应参保人数
	
	
	
	
	

	
	实参保人数
	
	
	
	
	

	用人单位意见
	人力资源和社会保障部门意见

	年   月   日


	年  月  日




说明:此表一式两份,人力资源社会保障行政部门、用人单位各执一份；
填表人：              联系电话：
附件2
用人单位劳动用工（    ）备案表
	用人单位名称
	　
	法定代表人
	　

	组织机构代码
	　
	联 系 电 话
	　

	劳 动 者 姓 名
	　
	性  别
	　
	联 系 电 话
	　

	身  份  证  号
	　
	学       历
	　

	户  籍  地  址
	　

	现    住    址
	

	工作简历
	　


	岗  位  工  种
	　
	是否劳务

派遣用工
	　

	本单位用工起始日期
	　
	劳动合同期限类型
	　

	劳动合同起始时间
	　
	劳动合同到期时间
	　

	用人单位（盖章）
	劳动用工备案审核部门（盖章）

	     年     月     日
	     年     月     日


说明：1本表一式三份，备案机关、用人单位保存一份，装入劳动者档案一份。

2劳动用工类型分为招用（招工）、续签、变更、解除或终止

附件3：
用人单位劳动用工（   ）备案职工名册
	序号
	姓  名
	性别
	身份证号
	户口性质
	户  籍
行政区
	现   住   址
	是否派
遣用工
	本 单 位
用工之日
	合同类型
	合同时间

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	起始
	截止

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	用人单位（盖章）


	经 办 人
	　
	劳动用工备案机关（盖章）
年    月    日

	
	经办时间
	　
	


说明：1本表一式二份，备案机关、用人单位各留存一份。
2劳动用工类型分为招用（招工）、续签、变更、解除或终止
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