[一件事一次办]员工招聘“一件事”服务指南

一、事项名称

员工招聘一件事

二、服务对象

企业法人

三、办理条件

（一）单位就业登记。在汶上县行政区划内常住的法定劳动年龄内、有劳动能力、已实现就业的劳动者被用人单位招用后，用人单位应当于录用之日起30日内为其办理就业登记手续。

（二）劳动用工备案。用人单位与劳动者建立劳动关系之日起30日内，应当按照国家有关规定，到所在地人力资源社会保障行政部门办理劳动用工备案。

（三）企业职工参保登记。职工与企业存在或解除事实劳动关系。

（四）企业养老保险关系转入。职工在转入地已参加企业养老保险。

（五）住房公积金个人账户设立。新录用职工的住房公积金缴存单位。

四、材料清单

	序号
	材料名称
	材料类型
	材料介质
	来源渠道
	份数

	1
	开户职工身份证复印件
	原件
	纸质/电子
	申请人自备
	1份

	2
	单位专管员身份证件
	原件
	纸质/电子
	申请人自备
	1份

	3
	劳动用工备案信息


	原件
	纸质
	申请人自备
	1份

	4
	新设立未缴存的单位应提供加盖单位公章的《住房公积金开户清册》
	原件
	纸质
	申请人自备
	1份

	5
	已开户缴存单位人员有变动的，应提供加盖单位公章《住房公积金汇缴变更清册》
	原件
	纸质
	申请人自备
	1份

	6
	汇缴时如有汇缴变更，应提提供加盖单位公章的《住房公积金汇缴变更手册》
	原件
	纸质
	申请人自备
	1份

	7
	补缴应提供加盖单位公章的《住房公积金补缴手册》
	原件
	纸质
	申请人自备
	1份


五、办理时限

即时办理（不含申请人补正申请材料、整改、专家评审、现场核查、公示所需时间）。

六、收费依据及标准

不收费。

七、结果送达

1.现场送达。

2.网上查询。登录山东公共就业人才服务网上服务大厅或山东政务服务网查询办理结果。

八、咨询途径

汶上县政务服务中心(汶上县新世纪路996号)一楼C区C02窗口，0537-7217226
九、办理渠道

汶上县政务服务中心(汶上县新世纪路996号)一楼C区C02窗口，0537-7217226
十、窗口工作时间

国家法定工作日：

上午9:00—12:00

下午13:00—17:00
十一、监督电话

0537—7260989
十二、办事流程图
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