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       天津经济技术开发区

劳  动  人  事  备  案  表

天津经济技术开发区劳动人事局

劳动人事备案须知
一、企业一经开发区工商行政管理局批准成立，即应在劳动人事局办理劳动人事备案手续。
二、本表一式二份。请用蓝色或黑色钢笔、签字笔填写，勿用圆珠笔、铅笔，勿复写、复印。
三、所填内容如有变更，请即与劳动人事局联系修改。电话:25202281，传真:25201227。
四、单位办理劳动人事备案时，应提交以下附件(A4纸复印，各一份)

    内资单位:企业法人营业执照(副本)

    外资单位:①企业法人营业执照〔副本〕②外商投资企业批准证书
五、单位备案后将纳人开发区劳动人事局的管理，开发区劳动人事局作为开发区单位劳动人事主管部门。
劳动人事管理项目:

1、人事档案的集中管理               14、登报招聘审批
2、工龄审定                         15、工伤确认及劳动能力的鉴定
3、办理审批退休及提前退休           16、劳动安全检察及管理
4、劳动人事政策法规的传递           17、社会保险及有关政策的发布 
5、劳动用工的管理及监察             18、劳动年检和劳动合同的鉴定， 

6、出国政审及其相关说明                 劳动争议的调解及仲裁
7、婚姻状况证明，结婚登记           19、人才引进及高级人才的管理
8、赴边境，审查，盖章               20、职业技能鉴定及相关职业技能， 

9、失业证明及失业保险的确认             特殊工种的培训、取证
10、职称考试、职称评审              21、特种设备的检测
11、调动手续的办理                  22、劳动工时的审批
12、外省人员调津                    23、其它相关的管理
13、大、中专毕业生的接收
劳动人事服务项目:

1、人才集市                     5、人才培训与测评
2、网上人才市场                 6、劳动力资源基地
3、高级人才寻访                 7、留学人员服务
4、人事代理                     8、人事档案托管
天津开发区人才服务中心委托存档协议书
甲方:天津开发区人才服务中心
乙方:                                   

    天津开发区人才服务中心(以下简称甲方)，接受                (以下简称乙方)的委托，为其提供人事档案代理服务。经甲乙双方共同协商达成如下协议:

一、甲方承担的代理业务及责任:

1、负责管理乙方委托代理人员的人事档案关系。乙方委托代理人员范围以乙方出据的书面证明为准。
2、负责保留委托代理人员的原身份，调出时按原身份介绍到新的就业单位，工作期间工龄连续计算。
3、依据档案记载为乙方委托代理人员出具相关人事证明材料:

    ①协助乙方委托代理人员办理人事调动、档案转递及档案管理工作;

    ②协助乙方委托代理人员办理失业手续;

    ③协助乙方委托代理人员办理连续工龄审定工作;

    ④协助乙方委托代理人员办理出国政审。
4、在未得到乙方通知时，不得应个人要求调转其人事档案。
二、乙方承担的责任:

1、乙方必须是经国家工商行政管理部门或经有关部门批准成立的合法机构(向甲方提供注册和相关管理部门批准的证明)，并及时向甲方通报单位变更情况。
2、乙方委托代理人员须男在55岁以内，女在45岁以内且身体健康的工作人员(对己参加开发区社会保险的人员，年龄可放宽)。
3、乙方委托代理人员必须是与乙方正式签订劳动合同的聘用人员。
4、乙方须及时向甲方提供委托代理人员在工作期间形成的档案材料，并为甲方收集、鉴别、整理、归档工作提供方便。
6、乙方人员办理商务、公派、因私出国出境手续时，乙方应向甲方出具同意其出国出境的证明。
7、乙方聘用人员终止或解除劳动合同后，乙方应在30日内将终止或解除工作关系的证明及鉴定材料送甲方，同时结清该人员人事代理费，并督促该人员在60日内到甲方办理失业保险及档案转存手续。
8、乙方按时交纳存档费:每人每月元。
9、付款方式:每半年预付一次，结算一次(人数以乙方向甲方出据书面证明为准)。
三、违约责任:

1、甲方未按协议约定的内容开展人事档案代理服务，乙方有权拒付委托存档费用。
2、乙方未按协议约定时间无故不缴纳人事代理费或不配合相关工作使人事档案代理无法进行，甲方有权停止对乙方的代理服务。
3、甲乙双方中的任何一方中止协议应提前三十天以书面形式通知对方。
4、乙方应自觉维护甲方的信誉。
四、本协议自签订之日起执行。
五、本协议一式二份，甲乙双方各持一份，双方盖章签字后生效，具有同等效力。
甲方(盖章)                          乙方(盖章)

经办人:(签字)                       经办人:(签字)

签订日期:         年      月      日
天津经济技术开发区单位劳动人事备案表

单位全称                                        

	缩写代码

（劳人局填写）
	
	经营

范围
	

	单位性质类别
	□国内合资   □国有  □中外合资

□有限责任   □独资  □股份制

□事业单位   □私营

□其它
	投资国别
	

	
	
	营业执照注册号
	

	产业类别
	□第一产业

□第二产业

□第三产业

□其它        
	行业

类别
	□电子  □生物医药

□机械  □化工

□食品  □其它     
	法

定

代

表

人
	

	人事部门

负责人
	
	联系

电话
	
	传真
	

	
	
	
	
	E-mail
	

	单位详址
	
	邮编
	

	注册地址
	
	
	

	注册资金
	
	投资总额
	

	单位现有人数
	
	开业情况
	□已开业 开业时间：

□正在筹备

	法定代表人签章：

年    月    日
	单位公章：

年   月   日
	劳动人事局审核：

年   月   日


开发区人才市场

每周六开市                               预定电话：25295950

地址：开发区南海路69号

泰达人才热线

网址：//www.tedahr.co

