就业失业登记、劳动用工备案办理流程及所需材料

   就业、失业登记
[image: image1]  劳动合同备案        缴纳保险

   （大厅23号窗口）        （大厅23号窗口）    （大厅24号窗口）

    一、单位开户

(1)、营业执照副本及复印件、组织机构代码原件及复印件（1份，加盖单位公章）。

(2)、单位介绍信（加盖公章、留存联系电话）。

(3)、法人、经办人身份证原件、复印件。

    二、就业登记
请先登录“临沂就业网”进入“临沂市公共就业人才服务信息系统”录入增加人员就业信息，保存提交后，携以下材料前来办理：
1、新成长劳动者办理就业登记：

（1）、《临沂高新区企业录用人员就业登记花名册》表一（一式三份），严格按要求填写。

（2）、《就业人员登记表》（一式一份）。

（3）、提供被招用人员的身份证复印件（一份）。

（4）、提供毕业证复印件一份（专科及以上学历提供）。

（5）、提供职业技术等级复印件。（有职业技术资格证书的提供）。

    2、失业职工办理再就业登记：

（1）、《临沂高新区企业录用人员花名册》表一（一式四份）。

（2）、《临沂高新区失业人员再就业登记表》（一式三份，盖单位公章）。

（3）、被招用人员的《就业创业证》原件及复印件（一份）或原单位解除劳动合同证明。

（4）、提供被招用人员的身份证复印件（一份）。

（5）、提供毕业证复印件一份（专科及以上学历提供）。

（6）、提供职业技术等级复印件。（有职业技术资格证书的提供）。
    三、劳动合同备案
（1）开户后各单位前来办理劳动用工备案手续之前，请先登录http://124.128.251.109:18080/hso，用户名：组织机构代码或统一社会信用代码，密码888888，将该次需备案职工的详细信息登录系统录入保存后提交。

（3）持《就业人员登记表》、劳动合同（一式两份）、表一到大厅23号窗口进行劳动合同备案。
    四、失业登记

1、办理劳动合同解聘：

在“劳动关系管理信息系统”提交解聘信息后，企业经办人员持劳动合同原件《劳动合同解除（终止）证明书》（一式四份）到大厅23号窗口劳动关系科进行鉴证，再到大厅24号窗口办理停保减员手续。注意：《劳动合同解除（终止）证明书》的解除原因需要明确表述：合同到期、劳动者享受养老保险（即退休）、个人申请解除劳动合同、被企业辞退、企业撤销解散、企业破产、劳动者死亡，其中“被企业辞退”需要企业经办人和劳动者本人同时前来办理。
    2、办理《创业就业证》需提供以下材料：

（1）、填写《临沂高新区失业人员登记表》一份。

（2）、解除劳动合同证明1份（单位公章，法人私章，本人签字按手印）。

（3）、失业人员的身份证原件、复印件（一份），2寸近期彩照两张（免费办理）。

    五、社保缴费：

   办结以上业务后，持表一和《人员增减表》到政务大厅一楼24号窗口办理社保缴费业务。
   要求：以上相关表格填写一律使用黑色中性笔填写，不得涂改。

咨询电话：7958508  7958866     
