附件

行政权力实施程序和运行流程

单位名称（盖章）：                填报日期:2015年12月25日

	事项名称
	劳动用工备案

	事项类型
	其他行政权力
	办事对象
	企业

	法定期限
	无
	承诺期限
	即时办理

	实施机关
	人社局
	责任科室
	信访法规和劳动关系股

	咨询电话
	0730-8376796
	投诉电话
	12333

	受理条件
	用人单位招用人员后，应当自录用之日起30日内，到当地劳动保障行政部门办理录用备案手续，并为被录用人员办理就业登记。 

用人单位与职工终止或者解除劳动关系后，应当于7日内到当地劳动保障行政部门办理备案手续。 

用人单位注销后，应在注销之日起15日内到人力资源社会保障劳动关系股办理用工备案注销手续。

	申报材料
	    1.营业执照或登记证书或未依法取得营业执照或者登记证书的分支机构持用人单位的授权委托书；  

2.用人单位组织机构代码证复印件；  

3.劳动合同文本一式两份；（解除或终止劳动合同的需提供解除劳动关系协议书或退休手续）； 

4.已填写并加盖用人单位公章的《劳动用工备案表》，同时在劳动用工备案系统中进行网上录入备案。

5.备案部门要求的其他手续。  

	法定依据
	1、《劳动力市场管理规定》（劳动保障部令第10号）2、《关于建立劳动用工备案制度的通知》（劳社部[2006]46号）；3、《湖南省劳动用工备案办法》（湘人社发[2012]110号）

	收费标准
	不收费
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用人单位提交劳动合同文本送审稿





或





领取劳动合同格式样本





不符合劳动法律法规的条款进行修订





符合条件文本归档





用人单位与劳动者签订劳动合同或与工会签订集体合同





填写签订（续订）、解除（终止）登记表





对提交材料进行审查审核





办理备案手续，加盖备案专用章，录入劳动用工备案系统
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