劳动合同录用退工备案

报送流程
一、新单位开户

提交材料： 
1、用人单位基本信息情况表一份（加盖公章）；
2、工商营业执照副本复印件一份（加盖公章）；
3、公积金单位登记情况表（公积金A1表）复印件一份；
流程事项：

社保开户后的新办用人单位，至生产经营地劳动合同管理窗口进行合同备案开户。（具体办理窗口地址参见文末部分）。

二、全报送方式（全程网上报送，推荐）
㈠、开通方式 ：
提交材料：苏州工业园区劳动合同网上报送业务开通申请书、经办人身份证复印件、CA数字证书（由汇金大厦公积金管理中心办理）。
流程事项：

1、用人单位至劳动合同管理窗口开户成功后，开通网上报送权限。
2、生产经营地在园区娄葑、斜塘、唯亭、胜浦街道的用人单位请至所在街道的人力资源和社会保障服务所办理开通。
㈡、登录方式：

1、登陆苏州工业园区劳动和社会保障局网www.siplss.gov.cn进入网站服务大厅点击“劳动合同管理” →“网上合同”输入用户名和密码进行激活。
    2、首次登陆用户名：公积金代码；初始密码：888888。
㈢、报送方式：
提交材料：网上数据上传
流程事项：

 1、园区用人单位应当自与劳动者订立、变更、恢复或者续签劳动合同之日起七个工作日，进行劳动合同网上报送，由劳动合同管理窗口网上审核入库。审核通过后《劳动合同信息报送表》用人单位可自行打印。
2、园区用人单位应当自与劳动者解除、终止或者中止劳动合同之日起十五日内进行劳动合同网上报送，由劳动合同管理窗口网上审核入库，审核通过后《劳动合同信息报送表》用人单位可自行打印。

3、园区用人单位逾期未办理劳动合同网上报送的，携带相关资料至劳动合同管理窗口现场进行审核后，在窗口进行手工报送（具体办理及所需材料参照下文窗口报送流程）。

说明：

2014年9月1日起，已取消对《苏州工业园区用人单位办理退工手续备案表》及《苏州工业园区用人单位劳动合同信息报送表 》加盖“劳动合同管理专用章”。
三、预报送（窗口报送，包括未及时全报送情况）
用人单位至劳动合同管理窗口开户成功后，开通报送权限。

㈠、新签劳动合同报送备案

方式及流程：窗口受理、审核数据入库
窗口受理提交材料：

1、劳动合同原件一式2份；
2、苏州工业园区社会保险(公积金)参保人员信息表(B1)1份；
㈡、续签劳动合同报送备案

方式及流程：窗口受理、审核数据入库
窗口受理提交材料：
1、劳动合同原件一式2份；
㈢、退工报送及备案
方式及流程：窗口受理、审核数据入库
窗口受理提交材料：
1、《苏州工业园区用人单位办理退工手续备案表》一式3份（窗口只审核，不盖章）
㈣、劳动合同中止、恢复和变更

方式及流程：窗口受理、审核数据入库
窗口受理提交材料：
1、《苏州工业园区劳动合同变更情况表》一式三份，（窗口只审核，不盖章）
说明：

1、2014年9月1日起，已取消对《苏州工业园区用人单位办理退工手续备案表》及《苏州工业园区用人单位劳动合同信息报送表 》加盖“劳动合同管理专用章”。
2、生产经营地在园区独墅湖高教区的用人单位可至园区中小企业服务中心的窗口就近办理。

3、生产经营地在园区娄葑、斜塘、唯亭、胜浦街道的用人单位请至所在街道的人力资源和社会保障服务所办理。
各具体办理窗口地址及咨询电话：

中新区劳动合同管理窗口
地址：苏州大道东123号汇金大厦

电话： 62888222-5

娄葑街道人力资源和社会保障服务所

地址：娄葑东振路10号

电话： 62863892

斜塘街道人力资源和社会保障服务所

地址：斜塘普惠路456号

电话： 62553947

唯亭街道人力资源和社会保障服务所

地址：唯亭迎宾路312国道边交警中队东面

      唯亭镇葑亭大道西首苏杭时代购物广场三楼

电话：62716819、62746822-8054

胜浦街道人力资源和社会保障服务所

地址：兴浦路15号吴淞商业广场二楼

电话： 62828401-206

中小企业服务中心窗口

地址：月亮湾路10号慧湖大厦A座10楼

电话： 67068033

                          苏州工业园区劳动和社会保障局

                         2017年6月20日
附件1：用人单位基本信息情况表
附件2：苏州工业园区劳动合同网上报送业务开通申请书

附件3：苏州工业园区用人单位办理退工手续备案表（参考文本）

附件4：苏州工业园区劳动合同变更情况表
劳动合同报送流程、劳动合同网上报送操作视频及操作手册链接如下：
       http://www.sipac.gov.cn/dept/ldhshbzj/zt/xzzx/201603/t20160318_490128.htm
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