关于启用“劳动用工备案手册”的通知
(北劳社[2008]58号)

区属各用人单位：
为了加强劳动用工管理，规范劳动用工秩序，全面推进劳动合同制度实施，根据劳动保障部《关于建立劳动用工备案制度的通知》、（劳社部发[2006]46号）和省劳动保障厅《转发劳动保障部关于建立劳动用工备案制度的通知》（湘劳社工字[2007]60号）。决定在全区启用“劳动用工备案登记手册”，现就有关事项通知如下：

一、各劳动保障职能部门要充分认识启用“劳动用工备案登记手册”的重要性和紧迫性，采取有效措施，有效地维护劳动者和用人单位双方的合法权益，要加强领导，加强检查，积极推进劳动用工备案工作。2008年底全区50%的用人单位必须启用该手册进行劳动用工备案登记，到2009年6月底所有用人单位均要启用。

二、区行政区域内的企业、民办非企业单位、个体经济组织均应申领《劳动用工备案登记手册》，办理劳动用工备案。国家机关、事业单位、社会团体招用劳动者签订劳动合同建立劳动关系的，也应参照办理。

三、劳动用工备案登记工作由北湖区劳动就业管理处具体承办并签注“已备案”字样，并加盖印鉴。各相关职能部门应积极配合，劳动监察大队在执行公务时查验是否登记《劳动用工备案登记手册》，各社保机构、劳动工资、就业服务机构在办理业务时应依据《劳动用工备案登记手册》内容进行办理。
四、备案内容：用人单位名称、法定代表人、经济类型、住所地、组织机构代号、招用职工人员、姓名、性别、公民身份证号码，与职工签订劳动合同的起始时间，终止或解除劳动合同的人数、职工姓名、时间、单位用工信息等。
五、劳动用工备案包括初次备案、劳动用工变动情况备案和注销备案。

用人单位应当自领取营业执照或批准成立之日起30日内，向受理备案部门提供营业执照原件（复印件一份）或批准成立的有关文件（复印件一份），组织机构统一代码证原件（复印件一份）等材料，申领《劳动用工备案登记手册》，办理劳动用工备案。

（一）、用人单位初次备案时，应提供以下材料：

1、《劳动用工备案登记手册》；

2、与被录用劳动者签订的劳动合同及花名册
3、劳动保障部门认为需要提供的其他材料。
（二）、用人单位新招用劳动者及与劳动者续订、解除（终止）劳动合同，应办理劳动用工变动情况备案。

1、办理新招用劳动者劳动用工备案，应提供以下材料：

（1）、《劳动用工备案登记手册》；

（2）、与新录用劳动者签订的劳动合同；

（3）、新签劳动合同的劳动者花名册；

（4）、劳动保障部门认为需要提供的其他材料。
用人单位应自招用劳动者起30日内办理新招劳动者劳动用工备案。
2、办理与劳动者劳动合同续订、解除或终止劳动用工变动备案应提供以下材料：

（1）、《劳动用工备案登记手册》；

（2）、原签订劳动合同的劳动者花名册；
（3）、《续订劳动合同书》、《解除（终止）劳动合同证明书》；
（4）、续订、解除（终止）劳动合同的劳动者花名册；
（5）、劳动保障部门认为需要提供的其他材料。

用人单位与劳动者续订劳动合同时，应自续订劳动合同之日起30日内办理劳动用工备案；与劳动者解除或终止劳动合同时，应自劳动合同解除或终止之日起7个工作日内办理备案。
（三）、用人单位发生撤销、注销、破产等情形时，应当由被撤销、注销的上级主管部门或者破产企业清算组于用人单位被撤销、企业破产终结、工商备案注销之日起7个工作日内办理劳动用工注销备案。

办理劳动用工注销备案应提供以下材料：

1、《劳动用工备案登记手册》；

2、劳动者花名册；
3、宣布撤销用人单位的文件、法院破产终结公告、工商部门注销备案证明等材料；

4、劳动保障部门认为需要提供的其他材料。
本通知下发前已招用人员的用人单位，应在今年12月31日前主动到北湖区劳动就业管理处办理劳动用工备案，领取或换发《劳动用工备案登记手册》。

六、《劳动用工备案登记手册》及相关表册是用人单位办理劳动保障事务的重要依据，必须纪录真实、准确，并不得损毁或涂改。用人单位为劳动者办理参加社会保险手续、终止社会保险关系或享受社会保险待遇时，应当提供《劳动用工备案登记手册》及办理用工备案的劳动者花名册。用人单位注销备案后，《劳动用工备案登记手册》由办理机构收回保存。

附：1、劳动用工备案登记手册及有关表册（式样）

2、可登陆五岭人才网站（www.50rc.com）下载
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