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员工录用“一件事”事项清单
	序号
	事项名称
	责任单位

	1
	单位就业登记
	省人力资源社会保障厅

	2
	《就业创业证》申领
	省人力资源社会保障厅

	3
	劳动用工备案
	省人力资源社会保障厅

	4
	职工参保登记
	省人力资源社会保障厅

	5
	档案的接收和转递
	省人力资源社会保障厅

	6
	社会保障卡申领
	省人力资源社会保障厅

	7
	职工医疗保险参保登记
	省医疗保障局

	8
	个人住房公积金账户设立
	省住房城乡建设厅











附件2
员工录用“一件事”申请表单
	
招聘单位信息
	单位名称
	
	统一社会信用代码
	

	
	单位类型
	
	经济类型
	

	
	单位性质
	
	所属产业
	

	
	所属行业
	
	注册资金
	

	
	人员规模
	
	隶属关系
	

	
	法定代表人
	
	法人身份证号码
	

	
	法人联系电话
	
	单位联系人姓名
	

	
	联系人移动电话
	
	单位所属地区划
	

	
	单位经营地区划
	

	入职人员信息
	姓名
	
	证件类型
	

	
	身份证号码
	
	民族
	

	
	户口性质
	
	联系电话
	

	
	学历
	
	婚姻状况
	

	
	健康状况
	
	伤残等级（健康状况为残疾时填写）
	

	
	毕业日期
	
	所学专业
	

	
	毕业学校
	

	
	户籍地址
	
	常住地址
	

	劳动合同信息
	合同开始时间
	
	合同结束时间
	

	
	合同工资金额
	
	合同期限类型
	

	
	职工类别
	
	职业
	

	
	工时工作制
	
	工资支付形式
	

	
	工作岗位
	
	工作地点
	

	
	是否派遣合同
	
	派遣单位名称
	

	
	是否特殊工时
	
	是否管理岗
	

	社会保障卡开户
信息
	发证机关
	
	发卡银行
	

	
	取卡网点
	
	证件有效期
	

	个人住房公积金账户设立信息
	单位账号
	
	首次参加工作时间
	

	
	缴存基数
	
	月缴存额
	

	
	批量个人住房公积金账户设立

	
	单位缴存比例
	
	个人缴存比例
	

	
	单位月缴存额
	
	个人月缴存额
	

	医保职工参保登记
	单位编号
	
	月工资额
	

	结果送达方式
	□邮寄           □窗口领取

	邮寄地址
	
	联系人
	
	联系电话
	

	承诺签名
	本人核对以上填写内容正确无误并承诺以上申报信息及所提交的证明材料均真实有效，若被查证业务办理过程中存在隐瞒事实、弄虚作假行为的，本人愿意承担法律责任，接受相关部门处理，直至注销以上办理结果。

申请人（代办人）签名：              联系电话：                
申请日期 ：   年  月  日



备注：1.首次办理劳动用工备案的企业需要填写招聘单位信息中的全部内容，再次办理业务时只需填写“统一社会信用代码”即可。
2.首次办理入职且未持有《就业创业证》的人员，需填写入职人员的全部信息；已持有《就业创业证》的人员（含首次入职者），只需提供姓名和身份证号码。













附件3
员工录用“一件事”材料列表
	序号
	材料名称
	来源渠道
	提供部门
	备注

	1
	一寸彩色免冠白底照片
	申请人自备
	
	

	2
	居民身份证
	政府部门核发
	公安部门
	

	3
	与企业签订的劳动合同
	申请人自备
	
	

	4
	住房公积金个人开户清册或住房公积金变更业务明细表
	申请人自备
	
	

	5
	用工单位住房公积金经办人身份证
	申请人自备
	
	

	6
	调档函
	政府部门核发
	人社部门
	

	7
	档案转递单
	政府部门核发
	人社部门
	




	
6
