






注：网上备案如有名字或身份证录入不符的，请到以下地方改正！
地址：鼓楼劳动力市场三楼   梁伟  
第一步    做网上备案





有组织机构代码证的


需领取K盘


领取地址：丁香路市政服务大厅中心一楼技术监督局窗口     


电话  4668153








没有组织机构代码证的，带U盘拷贝表格！





按照流程上的网址，进入网站，插入K盘（具体步骤见流程指南）填写：


单位基本信息。


个人用工信息。


企业人工成本（上一年度财务报表）。





填好表格上所需信息，带上U盘去对应单位所属区办理导录。





第二步   带纸质资料备案





是第一次备案


带：劳动合同书2份


劳动合同签订备案花名册2份


营业执照复印件1张


组织机构代码证副本复印件1张


法人身份证复印件1张








网上下载劳动合同书及签订花名册（劳动合同书后附着的）





不是第一次备案


带：劳动合同书2份


劳动合同签订备案花名册2份











