附件



劳动用工年审报告书








单位：                      

年度：　　　    　　　  　　


第十师北屯市人力资源和社会保障局制



书 面 审 查 须 知

一、用人单位应认真填写年审报告书，按要求准备材料，并在规定期限内将书面审查材料报送第十师北屯市城市管理综合行政执法支队进行审核。（北屯博望西街242号3楼，联系电话：0906-3370786）
二、劳动用工书面审查时需提供以下材料：
1.营业执照、法定代表人身份证复印件(A4纸)；
2.制定的内部劳动保障规章制度(A4纸)（上年度年审合格的无须提供）；
3.上年度执行劳动法律法规情况自查报告；
4.与劳动者订立的书面劳动合同复印件（抽取3份）；
5.上年度2月、10月、12月职工花名册、考勤记录、工资发放表及支付凭证复印件；
6.上年度社会保险费缴纳凭证的复印件（全年）；
7.劳动用工年审报告书即：《报告书封皮》、《书面审查须知》、《用人单位基本信息表》、《劳动用工审查表》、《劳动用工备案登记表》、《劳动用工备案登记花名册》、《劳动用工备案登记汇总表》和《企业欠薪报告单》。
三、年审报告书作为用人单位劳动保障守法诚信评价的主要依据之一。报告书一式两份同时上报，经审核后，一份由劳动保障监察机构存档，另一份由用人单位留存。
四、劳动用工年审报告书必须如实逐项填写，不得弄虚作假，妥善保管，以备检查；各种数据及材料填制时间以上年度年末在册人数为准。
五、如原单位变更或注销，必须在变更或注销完成后一个月内到师市劳动保障监察支队办理劳动用工书面审查变更或注销手续。
六、对无故不参加或不按时报送劳动用工书面审查的用人单位，依照《劳动保障监察条例》有关规定处理。

用人单位基本信息表
（　 　　 年度）
                                编 号：
单位全称（印章）：         　　　　　                   
统一社会信用代码： 　　　　　　　　　　　　　　　　  　
单位性质：机关□ 事业□ 社会团体□ 企业□（国有□ 民营□）民办非企业 □个体经济组织□ 其它□
法定代表或负责人：姓名  　　       电话    　　　　    
人力资源部门负责人：姓名　　       电话     　　　     
人力资源部门经办人：姓名           电话                
主要生产经营范围： 　　　　　　　　　　　　　　　      
一般经营项目：　　　　　　　　　　　　　　　　　  　                         
开户银行及账号：           　　　　　　　                           
单位地址及邮编：         　　　　                      




	（　　  年度）劳动用工审查表

	劳动用工
	职工
总数
	其中
	特殊用工形式

	
	
	民族职工
	女职工
	非全
日制
	退休
返聘
	兼职
	使用劳务派遣的单位及人数
	其他用工

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	劳动合同
	签订
人数
	文本交付本人数
	未签
人数
	年末解除终止数：         证明书送达数：

	
	
	
	
	是否签订集体劳动合同
	　

	
	　
	　
	　
	是否收取了押金、保证金
	　

	劳动报酬
	全年工资总额（万元）
	　
	是否按时足额支付工资
	　

	
	是否按规定支付加班工资
	　
	是否拖欠工资
	　

	工时制度
	是否执行非标准工时制
	　
	审批机关（文号）
	　

	
	执行标准工时制人数
	　
	执行不定时工时制人数
	　

	
	执行综合计算工时制人数
	　
	带薪年休假人数
	　

	规章制度
	是否依法制定了劳动保障规章制度，内容是否符合法律规定
	　

	
	制定劳动保障规章制度及程序是否符合法律规定
	　

	
	制定的劳动保障制度是否告知了劳动者或者进行了公示
	　

	劳动保护
	是否遵守禁止使用童工规定
	　

	
	是否遵守女职工、未成年工特殊劳动保护规定
	　

	注：此表各项目如需加注内容，填写不下的事项可另附说明

	社会
保险
	本年度单位缴纳社会保险费情况

	
	类别
	应参保人数
	实际参保人数
	应参保金额
	实际参保金额
	欠缴金额

	
	养老保险
	　
	　
	　
	　
	　

	
	失业保险
	　
	　
	　
	　
	　

	
	医疗保险
	　
	　
	　
	　
	　

	
	工伤保险
	　
	　
	　
	　
	　

	
	生育保险
	　
	　
	　
	　
	　

	
	社保经办机构核定基数：            元

	单位自查情况
及
工会组织意见
	

                                    单位盖章
 
                                    年   月   日                                                         

	审查中
存在的
问题
	                                                                                                                                                                                                                                                      初审：                    复审：
                                               

                                               年   月   日                                                                                                                                   

	审核
意见
	

审批：                                       劳动监察机构盖章

                                               年   月   日

	说明：此表只填在兵团缴费数据，非兵团缴费提供缴费单据。



— ２ —
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	（　　  年度）劳动用工备案登记表

	单位名称(盖章)：
	社会保险编号：

	产业类别
	   □第一产业        □第二产业        □第三产业

	工商登记情况
	发证机关
	　
	执照号码
	　
	发证日期
	　
	有效期限
	　

	批准成立情况
	批准单位
	　
	批准日期
	　
	批准文号和批件名称
	　

	劳动用工管理
	签订合同    人数
	1-2年
人数
	3-4年
人数
	5年以上   人数
	无固定期限人数
	年末解除或
终止人数
	解除合同人数
	终止合同人数
	年末续签
合同人数
	聘用协议
人数

	
	
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　

	建立劳动合同台帐
	是否
建立台帐
	是
	实行
微机管理
	是
	制定
规章制度
	是
	建立
统计制度
	是
	建立预警
预报制度
	是

	
	
	否
	
	否
	
	否
	
	否
	
	否

	签订集体合同
	是
	是否报人力资源和社会
保障行政部门审批
	是
	合同期限
	自       年    月    日至      年    月   日  

	
	否
	
	否
	
	

	签订工资集体
协商合同
	是
	是否报人力资源和社会
保障行政部门审批
	是
	合同期限
	自       年    月    日至      年    月   日  

	
	否
	
	否
	
	

	法定代表(负责人)签名
	         
            年    月    日
	人力资源和社会保障行政部门备案意见
	初审:             复审:          备案机构(公章)

	
	
	
	

	说明：1、单位名称填写工商登记或有关机关批准文件的单位名称；2、产业类别一栏，在相应的□内打“√”；3、工商登记一栏，领取工商执照的单位填写；4、批准成立一栏，不经工商登记设立的单位填写；5、建立劳动合同台账一栏、签订集体合同一栏和签订工资集体协商合同一栏均打“√”选择。

	
（　　  年度）劳动用工备案登记花名册

	单位名称(盖章)：

	序  号
	身份证号码
	姓名
	性  别
	族  别
	用工形式
（全日制或非全日制）
	岗位
	进入单位或第一次签订合同时间
	本次签订合同时间
	合同约定期限
	合同解除、终止、变更
	劳动合同约定
	社会保障
号码

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	无固定期限起始日期
	有固定期限起止日期
	以完成一定工作的期限起止日期
	解除    日期
	终止   日期
	变更  日期
	续签  日期
	工资
金额（元）
	发放
时间
	

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	法定代表人姓名：
	　
	
	联系方式：
	　
	
	人力资源部门负责人姓名：
	
	
	联系方式：
	

	说明：1.此表只填制与单位建立劳动关系（劳动合同）的人员信息；
            2.本次签订合同时间是指最后一次合同签订的时间；
            3.工资金额一栏反映本年度月平均工资。
            4.此表各项目如填写不下，可另附表格。

	
（　　  年度）劳动用工备案登记汇总表

	单位名称(盖章)：
	      
	单位：人、户

	单位名称
	户
数
	职工人数
	劳动合同管理
	劳动合同台帐
	集体合同
	工资集体协商合同

	
	
	职工总数
	签定人数
	建立劳动合同台帐户数
	实行微机管理户数
	制定规章制度户数
	建立预警预报制度户数
	签订集体合同户数
	签订工资集体协商合同户数

	
	
	合计
	少数民族职工
	劳务派遣员工
	退休返聘人员
	兼职人员
	其他形式用工人员
	合计
	1-2年
	3-4年
	5年以上
	无固定期限
	终止人数
	解除人数
	变更人数
	续签人数
	
	
	
	
	　
	劳动部门审核户数
	　
	劳动部门审核户数

	合计
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	国家机关
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	事业单位
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	社会团体
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	国有企业
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	农牧团场
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	集体企业
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	有限责任公司
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	股份有限公司
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	外商及港澳台投资企业
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	私营企业
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	个体工商户
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	其他
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	（　　  年度）企业欠薪报告单

	单位名称(盖章)：
	单位：人、元

	欠薪企业名称
	欠薪时间
	涉及职工
人数（人）
	欠薪金额（元）
	欠薪原因
	企业欠薪偿还计划
	是否通过与企业
工会协商一致
（具体协商时间）

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	单位负责人（签章）：
	               填报人：
	        填报时间：


说明：1.企业在欠薪发生后5日内向企业主管部门上报，企业主管部门收到所属企业欠薪报告单后5日内，对所属企业欠薪情况进行汇总后，
[bookmark: _GoBack]及时上报第十师北屯市城市管理综合行政执法支队。
      2.欠薪时间指从何时开始欠薪，欠薪多长时间（几个月）。
      3.企业欠薪偿还计划为：采取什么方法、多长时间。


