附件1：

用人单位用工备案花名册

用人单位名称（盖章）：                                     组织机构代码:                        经济类型：
	合同编号
	姓名
	性别
	身份证号码
	文化程度
	招用（调入）时      间
	工作岗位
	劳动合

同期限
	劳动合同

起止时间
	延续合同期限 （续订）

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


法人代表：                                                               备案机构（备案专用章）:

经办人：      

联系电话：                填报日期：       年       月      日           备案日期：       年     月     日

使用说明：1、本表一式两份，备案机构一份，用人单位保留一份；2、初次备案需将现有职工全部填写完整。
附件2：
劳动合同签订、备案花名册

单位名称：                               企业性质：                       造册时间：       年     月     日     

	序号
	姓名
	性别
	身份证号
	现住址
	户籍性质

（农/非农）
	录取

时间
	合同签

订时间
	合同期限
	续签合同
	拟分工种岗位

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	次数
	期限
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	用人单位（章）：

经办人：

电  话: 

                年     月     日
	合同签订    人。

其中新签    人，

续签  人，农民工    人。
	填报说明：

    本花名册一式两份，用人单位一份，劳动部门一份，单位参加保险、享受待遇、用工年检需提供查证，劳动部门备案盖章有效。
	劳动合同鉴证机关（章）

鉴证员：

       年   月   日


附件3：

解除或终止职工劳动合同备案花名册

用人单位名称（盖章）：                                    组织机构代码：                   经济类型：

	序号
	姓名
	性别
	身份证号码
	文化程度
	本单位工

作 时 间
	劳动合同解除或 终  止  时  间
	解除或终

止 原 因
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


法人代表：                                                                     备案机构（备案专用章）：

经办人：

联系电话：                  填报日期：      年    月    日                     备案日期：     年    月    日

使用说明：本表一式两份，备案机构一份，用人单位一份。
