
 用人单位办理退工转档工作流程


 (
温馨
提示
)

用人单位办理退工备案所需材料包括《解除终止劳动合同退工和领取失业保险金人员分区花名册》和《就业创业证》（《就业失业登记证》）。其他辅助性证明按需提供。


    用人单位办理退工备案手续后，于15日内到单位与职工协商的存档机构办理档案转移手续。


用人单位办理退工档案转移手续所需材料包括《工龄审定表》和退工经办部门开具的《转档通知书》。用人单位应与档案接收部门共同确认档案中现有材料后完成档案转移手续 。


    在法定劳动年龄内，有劳动能力，有就业需求，处于无业状态的人员，可到常住地或户籍地的公共就业服务机构进行失业登记。对符合失业登记条件的，不得以人户分离、户籍不在本地或没有档案等为由拒绝受理。搭建失业登记与失业保险金申领“一站式”服务平台。  


         用人单位与劳动者解除或终止劳动关系30日内，到坐落地的区就业管理部门办理退工备案手续。
















