2011年度部省属用人单位劳动保障书面审查须知

根据《劳动保障监察条例》和《江苏省劳动保障书面审查实施办法》的有关规定，江苏省人力资源和社会保障厅定于2012 年1月10日至2012年4月底开展部省属用人单位2011年度劳动保障书面审查工作。现将有关事项告知如下：

一、书面审查内容

1．制定直接涉及劳动者切身利益劳动保障规章制度的情况;

2．与劳动者订立、终止和解除劳动合同的情况;
3．遵守禁止使用童工规定的情况；
4．遵守女职工和未成年工特殊劳动保护规定的情况；
5．遵守工作时间和休息休假规定的情况；

6．遵守最低工资标准和工资支付规定的情况; 
7．参加各项社会保险和缴纳社会保险费的情况；
8. 单位建立民主管理制度情况；
9. 劳务派遣单位和用工单位遵守劳务派遣有关规定的情况。

二、劳动保障年度书面审查资料填报说明
（一） 《书面审查用工信息模板》和《书面审查职工信息模板》任选其一进行填写，所填报数据以2011年12月末情况为准。
（二）《书面审查用工信息模板》有关指标解释

（1）单位名称：填写单位全称，和登记证书上名称一致。有营业执照的分支机构应单独填写书面审查报告书。
（2）组织机构代码：质量技术监督部门颁发的组织机构代码证的代码。无组织机构号码的填“无”
（3）社会保险证登记号：社会保险经办机构颁发的社会保险登记证的编号。
（4）单位登记地址：与登记证书上所载地址一致。
（5）单位实际经营地址：实际生产经营地址。

（6）“年末从业人数总数”指在单位从事有报酬劳动或与单位保持劳动关系的所有人员；国家机关、事业单位、社会团体类用人单位的“年末从业人员总数”是指国家编制内人员和编制外用工数的总和。表栏中1=2+3+4+5=2+5+9+10+11+15+16+17 
（7）“国家编制人员”：指国家机关、事业单位、社会团体类用人单位国家编制内人员，此项仅国家机关、事业单位和社会团体类用人单位填写，其余用人单位填“0”。

（8）“非全日制用工”是指劳动者与每个用人单位约定的工作时间平均每日不超过四小时，累计每周不超过二十四小时的用工形式。

（9）“使用劳务派遣人员总数”：指依法通过劳务派遣协议使用的人员。表栏中5=6+7。
（10）“本省劳务派遣人员数”：指户籍为本省的劳务派遣人员。
（11）“外省劳务派遣人员数”：指户籍为外省的劳务派遣人员。

（12）“与本单位建立劳动关系人员”：包括就业转失业人员、新成长劳动力、原固定工。
（13）“与其它单位保留劳动关系人员”：指聘用和其它用人单位保留劳动关系的人员，包括下岗人员、内退人员、借用人员等具备双重劳动关系性质的人员。
（14）“农村劳动力总数”：指年末从业人员总数中农民工总数，如此类人员为表栏中第14项“在业人员”性质，则在第14项中统计，表栏中11=12+13+14。
（15）“在学人员”：指用人单位接纳高等学校、高等和中等职业技术学院16周岁以上全日制在校学生实习，以及高等学校学生勤工助学活动的用工形式。

（16）“离退休人员”：本单位聘用的离休或退休人员。
（17）“未成年工数”：指年末从业人员总数中年满16周岁未满18周岁的劳动者。

 （18）“最低月工资”：指单位职工中工资最低的人员的月工资数额，不包括表栏中第4、16、17项人员的工资。
（19）“标准工时制”：指劳动者每日工作时间不超过八小时，平均每周工作时间不超过四十小时，以及保证劳动者每周至少休息一日的工作制。

 （20）“综合计算工时工作制”：指对因工作性质特殊，需连续作业或受季节及自然条件限制的企业部分职工，采取的以周、月、季、年等为周期综合计算工作时间的一种工时制度，但其平均日工作时间和平均周工作时间应与法定标准工作时间基本相同，需经人力资源和社会保障行政部门批准。
（21）“不定时工时工作制”：指针对因生产特点、工作特殊需要或职责范围的关系，无法按标准工作时间衡量或需要机动作业的职工所采用的一种工时制度，需经人力资源和社会保障行政部门批准。
（22）“特殊工时审批文号”是指人力资源和社会保障行政部门核准实行不定工时工作制和综合计算工时工作制的文号。
三、书面审查携带资料

1．《书面审查用工信息模板》或《书面审查职工信息模板》电子档、打印件一份和书面审查手册； 
2．法人执照或营业执照、组织机构代码证副本（新办和换证单位提供）；
3．2011年12月末职工名册（填写《书面审查职工信息模板》的无需提供）；
4．劳动者签收劳动合同文本的登记材料；本年度新进人员合同文本；本年度劳动合同终止、解除备案材料；经济补偿金发放记录；
5．其他用工的证明材料：（与其它单位保留劳动关系人员、在学人员、离退休人员、境外就业人员等证明材料）；
6．劳务派遣协议、劳务派遣人员名册；

7．2011年11月~2011年12月书面记录支付劳动者工资的清单（含应发项目及数额、实发数额、依法扣除项目及数额、领取者姓名等）和考勤记录（需有劳动者签字确认）；
8．非标准工时制度批文（未实行特殊工时无需提供）；

9．2011年度社会保险缴费基数清单（含参保人员姓名、个人缴费基数等，社会保险经办机构盖章）；

10．实行带薪年休假记录资料； 

四、资料下载和送审时间：各用人单位登录江苏人力资源和社会劳动保障网，下载书面审查资料，填写好后保存电子档（不得改变下载电子表格格式），在2011年4月30日前携带上述相关资料，报送省劳动监察总队审查。送审时间有单独通知的按通知时间执行。

    对在书面审查过程中发现问题并未按要求整改和逾期未参审的单位，我队将依法处理并纳入日常检查范围。
各用人单位在书面审查中遇到具体问题，可与省劳动监察总队联系。联系电话：025－83271785、83271787、83238551，办公地址：南京市山西路68号颐和商厦4楼。
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