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网上报备上传附件名称表
	序号
	附件名称
	上传方式
	说明

	1
	营业执照副本
	用人单位的原件通过扫描、数码成像等方式，以图片或PDF形式作为附件上传。
	必须上传。企业上传《营业执照副本》，机关事业单位上传《事业单位法人证书》、社会团体和民办非企业上传《组织机构代码证》。

	2
	组织机构代码证
	
	

	3
	职业介绍许可证
	
	职业介绍机构必须上传。

	4
	2021年5月、8月、11月人员花名册
	
	必须上传。花名册包括：姓名、性别、身份证号、入职时间、工作岗位、户籍所在地、劳动合同签订情况、社会保险费缴纳情况、是否在职和其他情况说明。


	5
	2021年5月、8月、11月工资发放表、银行回执单及交易明细
	
	必须上传。需有职工签字，银行代发工资的还须上传银行回执单及交易明细。



	6
	2021年5月、8月、11月考勤表
	以图片或PDF形式作为附件上传
	必须上传。

	7
	2021年5月、8月、11月社会保险基金征缴收据
	
	必须上传。此收据并非税务部门出具的完税证明，可从人社系统中[信息查询]—[缴费单据查询]中获取。

	8
	已签订的劳动合同文本
	
	必须上传。

	9
	年度招用人员劳动用工备案名册
	
	依据实际情况上传。

	10
	年度解除劳动合同证明书
	
	依据实际情况上传。

	11
	实习协议及实习生花名册
	
	依据实际情况上传。

	12
	劳动保障方面的规章制度
	
	依据实际情况上传。

	13
	退休返聘、与外单位存在劳动关系人员的证明材料
	
	必须上传。例如：退休证或身份证。

	14
	劳务派遣协议及使用劳务派遣人员花名册
	
	依据实际情况上传。

	15
	带薪年休假相关证明材料
	
	依据实际情况上传。例如：休假审批表等。

	16
	实行不定时工时制、综合计算工时工作制的批准文件
	同上
	依据实际情况上传。

	17
	《承诺书》（附件1）
	填写完毕后，加盖单位公章以图片或PDF形式上传。
	必须上传。其中第18项为2022年填表时最近一个月的数据。（例如填表时间为2022年6月份，则填写2022年5月份的数据）

	18
	《用人单位劳动用工基本信息表》（附件2）
	
	

	19
	其他需要说明的事项
	依据实际情况上传。用人单位如果有需要特别说明的事项，单独说明，并加盖单位公章以图片形式上传。

	备注
	1. 以上所有上传材料均需加盖单位公章。
2. 若用人单位需要上传的材料多或者有其他特殊情况，请与劳动保障监察机构沟通后确定需要上传的附件类型或数量。




9


