
劳动用工备案所需材料
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
一、所需材料
1.法定代表人（主要负责人）身份证复印件各一份。
2.组织机构代码证一份（已三证合一，不强制提供）
3.调入、招录职工备案花名册一份（自上次备案后）。
4.与原单位解除或终止劳动关系协议书一份。
[bookmark: _GoBack]5.签订劳动合同书文本一份（劳动合同已有劳动保障行政部门签证留存的不再重复提供）
6.劳动用工备案表（12张）一式两份
7.备案所有人员身份证复印件一份
8.社保参保证明一份
二、用人单位与职工续签合同备案程序
30日内到劳动行政部门备案。
