附件4

四川省员工录用“一件事”办事指南

一、一件事名称

员工录用

二、申办条件及材料

	联办部门
	主项

名称
	申办条件
	申办材料

	人社部门
	就业登记（劳动用工备案）
	与劳动者建立劳动合同关系的用人单位
	1.单位录用人员名单；

2.劳动合同；

3.营业执照。

	
	流动人员人事档案接收
	现工作单位为非公企业和社会组织，其注册地、核准登记机关在本辖区内，或现户籍所在地为本辖区内，其人事档案存放在有档案管理权限的存档机构的流动人员可提出档案接收申请。
	1.个人基本身份证明（身份证、户口簿、社保卡其中之一均可）；

2.企业营业执照复印件。

	
	职工社会保险参保登记
	参保单位应当自用工之日起30日内向社会保险经办机构申请办理企业职工社会保险参保登记。
	1.职工有效身份证件；

2.《四川省企业职工社会保险参保登记申报表》（网上申报无需提供）。

	
	社会保障卡申领
	四川省内参保或就业且未办理四川省发行的社会保障卡。
	1.职工有效身份证件；

2.近期1寸白底彩色免冠电子照片。

	住建部门
	个人住房公积金账户设立
	已办理营业执照经营主体，且已办理住房公积金单位缴存登记。
	1.住房公积金开户清册；

2.职工本人有效身份证件复印件；

3.单位经办人有效身份证件原件。

	医保部门
	职工医疗（生育）保险参保登记
	用人单位用工后，在规定时间内为其职工向医保经办机构申请办理职工医疗（生育）保险参保登记。
	有效身份证件复印件.


服务对象

招用员工的各类用人单位（除机关事业单位）

四、行使层级及实施主体

省、市、县级政务服务机构
五、办理时限及跑动次数

（一）原办理时限、跑动次数和材料份数

	单事项名称
	办理时限
	跑动次数
	材料份数

	人社事项
	就业登记（劳动用工备案）
	1个工作日
	1次
	3

	
	流动人员人事档案接收
	1个工作日
	1次
	2

	
	职工社会保险参保登记
	1个工作日
	1次
	2

	
	社会保障卡申领
	30个工作日
	1次
	2

	住建事项
	个人住房公积金账户设立
	1个工作日
	1次
	3

	医保事项
	职工医疗（生育）保险参保登记
	不超过3个工作日
	1次
	1

	合计
	38个工作日
	6次
	13


（二）高效一件事办理时限、跑动次数和材料份数

办理总时限：15个工作日；

跑动次数：1次；

材料份数：6份。

六、办理渠道

	线下办理：
	各级政务服务中心综合窗口

	线上办理：
	四川政务服务http://www.sczwfw.gov.cn/
1.未注册经营主体人员登录本人账号申办；

2.已注册经营主体登录单位账号申办。


七、结果反馈

	线下办理：
	员工录用“一件事”办理结果通知单

	线上办理：
	登录“四川政务服务网”进行查询


八、备注
1.个人基本身份证明为身份证或社保卡。

2.不支持预约办理、不支持物流快递、无中介服务、不支持容缺受理、无特别程序、不收费。
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