
用人单位办理劳动用工备案须知
用工备案分为初次备案、变更备案和注销备案。用人单位初次备案都应到人力资源和社会保障部门劳动用工备案窗口进行开户。用人单位变更备案时，可直接通过网上实现，当用人单位需要变更《劳动用工备案手册》记载内容时，应随带相关材料到劳动用工备案窗口进行《劳动用工备案手册》变更。
一、用人单位劳动用工备案流程
填写《用人单位劳动用工备案登记表》→劳动用工备案窗口审核用人单位开户材料→办理开户、填发《劳动用工备案手册》→用人单位信息采集录入→办理劳动用工初次备案登记。
二、用人单位初次备案时，应当向劳动用工备案窗口提供以下材料：
1、企业营业执照副本（机关事业单位法人证、社会团体法人资格证、其他用人单位依法设立取得的许可证）复印件，注明“与原件相符”加盖公章。
2、用人单位组织机构代码证复印件，注明“与原件相符”加盖公章。
3、填写《用人单位劳动用工备案登记表》，加盖公章。
三、用人单位劳动用工备案管理信息系统访问网址
1、正式版访问地址： http://ldyg.mohrss.gov.cn
2、用户名：组织机构代码号；初始密码：888888
四、用人单位对以上事宜有疑问，可致电省人力资源和社会保障厅劳动用工备案窗口。
咨询电话：0591-87501016
地址：福建社会保障大夏（福州市杨桥东路128号一楼）。
用人单位劳动用工备案登记表

是否申请系统网络开户：□是  □否                               手册编号：               

	单位名称
	

	组织机构代码
	
	工商登记执照号码
	

	工商登记执照种类
	□ 企业法人营业执照      □ 企业营业执照        □ 个体工商户营业执照

□ 个体行医执照          □ 临时营业执照        □ 特种行业执照

□ 其他批准证件类别

	单位类型
	□ 企业                  □ 国家机关            □ 事业单位

□ 社会团体              □ 个体经济组织        □ 民办非企业单位

□ 其他

	经济类型
	□ 国有全资              □ 集体全资            □ 股份合作

□ 联营                  □ 有限责任（公司）    □ 股份有限（公司）

□ 私有                  □ 其他内资            □ 港、澳、台投资企业

□ 国外投资              □ 其他

	所属行业
	□ 农、林、牧、渔业                   □ 采矿业

□ 制造业                             □ 电力、燃气及水的生产和供应业

□ 建筑业                             □ 交通运输、仓库和邮政业

□ 信息传输、计算机服务和软件业       □ 批发和零售业

□ 住宿和餐饮业                       □ 金融业

□ 房地产业                           □ 租赁和商务服务业

□ 科学研究、技术服务和地质勘查业     □ 水利、环境和公共设施管理业

□ 居民服务和其他服务业               □ 教育

□ 卫生、社会保障和社会福利业         □ 文化、体育和娱乐业

□ 公共管理和社会组织                 □ 国际组织

□ 其他

	法定代表人
	
	联系人
	
	联系电话
	

	隶属关系
	□ 中央              □ 省               □ 市、地区      □ 县                  

□ 街道、镇、乡      □ 居民、村委会     □ 其他

	隶属单位
	
	注册登记地行政区
	

	注册登记地址
	

	经营地址
	

	注册登记地邮编
	
	是否劳务派遣单位
	□ 是   □ 否

	单位成立日期
	
	经营期限（年）
	

	是否已建立工会
	□ 是    □ 否
	是否签订集体合同
	□ 是   □ 否

	用人单位

盖章
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