附件1

[bookmark: _GoBack]劳动保障监察书面材料审查资料清单
    
一、机关、事业单位、社会团体法人登记证副本或企业法人营业执照副本，统一社会信用代码证书（原件及加章复印件）；
    二、用人单位内部劳动保障规章制度（审核原件后退还）；
    三、2024年12月份全体人员名册（含:姓名、身份证号、用工形式、工作岗位、劳动合同起止期限、是否年休假、联系电话），只报电子版；
    四、2024年职工工资表、考勤表，带薪年休假执行记录（审核原件后退还）；
    五、2024年与劳动者建立劳动关系签订的劳动合同（职工在200人以下的单位，上报签订的全部劳动合同；职工在200人以上的单位至少上报200份劳动合同）以及集体合同（审核原件后退还）；
    六、2024年缴纳社会保险费的凭据（审核原件后退还）；
    七、实行不定时工作制或综合计算工时工作制的批准文件（审核原件后退还）；
八、本单位实行持证上岗和就业准入制度的情况说明；
九、职业介绍机构、职业技能培训机构、职业技能考核鉴定机构的职业介绍许可证、办学许可证和职业技能鉴定许可证的复印件（加盖公章），人力资源服务公司、劳务派遣公司的行政许可证复印件（加盖公章）；
十、实行人力资源服务派遣、劳务派遣或以劳务外包等形式用工的单位与派遣（外包）单位签订的人力资源服务派遣（外包）协议及劳务人员花名册（审核原件后退还）；
十一、劳动保障监察机构要求提供的其它与书面材料审查相关的材料。


















