附件一：  
用人单位参加审查需报送的书面资料

一、企业、民办非企业单位
1、2022年度用人单位劳动保障书面审查登记表2份、劳动保障守法诚信单位申报表1份；
2、企业营业执照复印件、外地驻滕办事处登记证复印件、民办非企业组织机构法人登记证复印件，授权委托书（盖章）（见附件三）；
3、单位内部劳动保障规章制度公示或告知劳动者的凭据；
4、2022年底全体职工花名册及当年办理的《招用人员登记表》；
5、全部职工签订劳动合同情况登记表，2022年底新签、续订的劳动合同，解除终止劳动合同证明；
6、《台港澳人员就业证》、《外国人就业证》；
7、裁减人员的单位，向人力资源和社会保障行政部门提交的裁员方案报告；
8、使用的在校实习生、下岗人员、退休人员、劳务派遣人员与其他单位保持劳动关系的协议、劳务派遣协议等材料；
9、2022年度考勤表，人力资源和社会保障部门对实行综合计算工时工作制和实行不定时工作制的批文或备案表；
10、人力资源和社会保障部门对企业工资指导线、工资分配（支付）制度、最低工资“三项基本管理制度”的备案函复意见；
11、2022年度工资发放表，延长工作时间加班工资发放表，经职代会讨论通过的工资分配方案；
12、向职工收取集资、押金收据存根；
13、实行职业资格证书的技术工种数、岗位数以及已取得的职业资格证书人员花名册；
14、2022年度公布本单位社会保险缴纳情况及个人账户对账签字凭据；
15、2022年社会保险基金收支清算表、社会保险申报表（单）、缴纳养老、失业、工伤保险费收据复印件、企业年金提取和支付情况；
16、2022年度财务决算报告（含汇总表及所属单位报表）、应付工资、其他应付款、应付福利费、管理费用、车间经费、生产成本、工会经费、其他应收款等总账、明细账及记账凭证等相关会计资料、工资发放明细表；
17、2022年不在单位发放工资但在单位缴纳养老保险明细（内退、下岗、长期在外学习、外出务工、移交人员等），人员增减花名册及其工资额、缴费工资额、增减时间；
18、社会保险费缴纳情况报表。
二、机关事业单位、社会团体
[bookmark: _GoBack]1、2022年度用人单位劳动保障书面审查登记表2份、劳动保障守法诚信单位申报表1份；
2、国家机关组织机构代码证复印件、社会团体组织机构法人登记证复印件、事业单位法人登记证复印件授权委托书（盖章）（见附件三）；
3、2022年底全体人员花名册（含未纳入正式职工管理的人员）
4、使用的在校实习生、下岗人员、退休人员、劳务派遣人员与其他单位保持劳动关系的协议、劳务派遣协议等材料；
5、2022年度公布本单位社会保险缴纳情况及个人账户对账签字凭证；
6、社会保险申报表（单）、缴纳养老、失业、工伤保险费收据复印件；
7、法定代表人委托书（见附件三）。



