附件1
关于集中开展2020年度劳动保障监察
书面审查工作的通告
各用人单位：

为贯彻落实《劳动合同法》《社会保险法》等劳动保障法律法规，打击非法用工，提高用人单位守法自觉性，切实维护劳动者合法权益，构建和谐劳动关系，根据《劳动保障监察条例》《福建省劳动保障监察书面审查办法》等规定，定于2021年3月15日至2021年4月30日期间，集中组织开展2020年度用人单位劳动保障监察书面审查工作。此次书面审查可通过福建省劳动就业用工管理信息系统用人单位申报平台申报，用人单位确实无法通过网络平台申报的，可通过填写《三明市用人单位劳动保障监察书面审查表（2020年度）》并附有关纸质书面材料进行审查（网络平台申报流程、审查表、书面材料清单等可到三明市人社局网站http://rsj.sm.gov.cn/“表格下载”中“劳动关系”板块下载）。

此次书面审查结果将作为劳动保障守法诚信等级评价、用人单位工资支付信用等级评价的重要依据，录入福建省劳动保障监察管理信息系统，请各用人单位高度重视并认真对待，对所报送材料的真实性负责，并于2021年4月30日之前完成书面审查材料报送。

对未按要求报送劳动保障用工书面材料，隐瞒事实真相，出具伪证或者隐匿、毁灭证据的用人单位。我局将按《劳动保障监察条例》第三十条第一款第（二）项之规定给予行政处罚。

联系单位：          县（市、区）劳动保障监察大队

联系地址：               联系人：               

联系电话：               电子邮箱：                

附件2
福建省劳动就业用工管理信息系统操作流程
1、 登陆网址http://220.160.52.237:7001/qysbpt，登陆后，出现如下页面：

[image: image1.png]



先进行用人单位注册，点击“用户注册”，按照要求填写单位信息，并注册（带“*”部分必填）。
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2、 单位注册成功后，进入系统，出现主页面（如图所示）：
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1、 完善单位基本信息（带“*”部分必填）。
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2、 进行劳动者用工登记（需录入每名劳动者，带“*”部分必填）
[image: image5.png]) R
TERE « EMET ez
wienE - uEHETEENR
5 & BEEREE e
EE0
iz i
o SFHERRER R
HEATEE .
BEC ST
—— e
SHiE R T
[ FHERHES L -
EhE RS RS
ERSELECT ] BB
RiaREE -
B
o R RECESR
TrBERLER SRR
B ALRFEEED R
HULE B ETE
o SEee RS
RIRRReED REEH
B ke gD
o il i
B aneEn RIEALE
ERST 280 PRV

EERUHRRES
HEEESR

BRI R

TR R v S
‘i FER PORE | EEE
TR | EAE v HiESE
AR v EE LA v AR 4
RERRT | EAE v REWIRESHE: | Fikid
BMTAEES 5% [ FE
BIR | EAE v BIFHEN
HikiE SRR
AEIEA Rk | kiR
BT R RETSLR: | HAE
SETHBMAI () EFTHE ()
L UTES MBEAET S € 26)
&





3、 进行数据申报
回到主页，点击“系统功能”中右下方的“数据申报”，出现如下页面：
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进行数据核对，并完善数据后，点击最下方的“申报”。即完成申报。
附件3
纸质审查提供书面材料清单
根据《劳动保障监察条例》《福建省劳动保障监察书面审查办法》等有关规定，按照报送纸质材料进行书面审查的用人单位，在提供《三明市用人单位劳动保障监察书面审查表（2020年度）》的同时，应附以下书面材料复印件（加盖公章）：

1、《三明市用人单位劳动保障监察书面审查表（2020年度）》（可到市人社局网站http://rsj.sm.gov.cn/下载）

2、职工花名册（含姓名、性别、身份证号码、户籍地址及现住址、联系方式、用工形式、工作起始时间、劳动合同期限等）；

3、职业资格证书（如5人以上提供附有证书号的花名册）；

4、劳动合同书（已签订的劳动合同书样本和劳动合同台账）；

5、2020年1月、12月份职工考勤记录和工资表；

6、2020年1月、12月职工社会保险缴费申请表及缴费凭证；

7、劳动用工管理规章制度；

8、营业执照副本（有行政许可经营事项的应提供行政许可证）；

9、当地劳动保障监察机构要求报送的其它材料

以上材料，将作为用人单位劳动保障诚信评价的评定依据之一，记入用人单位劳动保障诚信档案，你单位应对所报送材料的真实性负责。对未按要求报送劳动保障用工书面材料，隐瞒事实真相，出具伪证或者隐匿、毁灭证据的用人单位。我局将按《劳动保障监察条例》第三十条第一款第（二）项之规定给予行政处罚。此次审查结果将通过一定的形式向社会公开。
附件4
三明市用人单位劳动保障监察书面审查表
（2020年度）

	用人单位全称
	

	单位详细地址
	
	统一信用代码证号
	

	注册登记机关
	
	地税登记机关
	

	开办时间
	
	注册资金
	

	注册登记类型
	
	行业类型
	

	法定代表人
	
	职务
	

	
	
	联系电话
	

	劳资人事负责人
	
	职务
	

	
	
	联系电话
	

	填表人
	
	联系电话
	
	填表时间
	


注：1．本表根据《劳动保障监察条例》及国家人社部、福建省人社厅有关规定制作。

2．本表所列项目为当年度发生数，用人单位必须如实填报，对所填情况及提供的书面材料的真实性负责。

3．本次书面审查情况将记入我市用人单位劳动保障诚信档案，并作为用人单位劳动保障诚信等级评价、用人单位工资支付信用等级评价的重要依据。

4．用人单位必须按规定时间将该表并附有关书面材料报送用人单位所在地劳动保障监察机构审查，逾期不填报者，将按《劳动保障监察条例》有关规定处理。

5．监督电话：7506670。
	一、用工基本情况

	职工总人数
	
	其

中
	16-18周岁

职工人数
	

	
	
	
	女职工人数
	

	农民工人数
	
	非全日制用工人数
	

	台、港、澳

人      数
	
	外籍人数
	

	办理台港澳人员

就业证数
	
	办理外籍人员

就业证数
	

	使用劳务派遣人数
	
	所属劳务派遣公司
	

	二、劳动合同签订、履行情况

	签订劳动

合同人数
	
	其

中
	以完成一定任务为期限人数
	
	农民工签订

劳动合同数
	

	
	
	
	固定期限人数
	
	
	

	
	
	
	无固定期限人数
	
	
	

	未签订劳动合同数
	
	是否签订集体合同
	

	是否建立职工名册
	
	是否依法约定试用期
	

	其中一份劳动合同文本是否交劳动者
	
	是否按规定解除、终止劳动合同
	

	三、特殊劳动保护情况

	女职工从事

的主要岗位
	
	未成年工从事

的主要岗位
	

	女职工的产假时间
	
	是否对未成年工进行定期健康检查
	

	是否安排女职工、未成年工从事禁忌的劳动
	

	四、工资支付情况

	劳动者最低
月工资
	
	工资支付方式
	

	工资支付日期
	
	加班工资计算方式
	

	是否按时、足额支付工资
	
	是否制作、保存工资表并向劳动者
提供工资清单
	

	是否列入国家薪酬调查样本单位
	
	是否按时报送
薪酬调查材料
	

	五、工时休假情况

	日平均工作时间（小时）
	
	周平均工作时间（小时）
	

	周平均休息时间（天）
	
	法定节假日休假时间（天/年）
	

	加班高峰月份
	
	延长工作时间是否与工会和劳动者协商
	

	实行综合计算工时工作制人数、期限（批准文号）
	
	实行不定时工作制人数、期限（批准文号）
	

	六、办理社会保险情况

	项目      内容
	办  理  人  数
	未  办  理  人  数

	养 老 保 险
	
	

	失 业 保 险
	
	

	工 伤 保 险
	
	

	生 育 保 险
	
	

	医 疗 保 险
	
	

	未办理
社会保险原因
	

	七、向职工收取抵押金（物）或其他证件情况

	是否扣押居民身份证等证件
	
	是否向职工收取财物
	

	依法解除或终止劳动合同后是否扣押职工档案或其他物品
	

	八、劳动规章制度情况

	是否制定劳动管理规章制度
	

	制定的劳动规章制度是否含有以下内容
	制定的劳动规章制度是否有经过以下程序

	劳 动 纪 律
	
	行政会议研究
	

	劳动合同管理
	
	职工大会讨论决定
	

	工 资 管 理
	
	职工代表大会讨论通过
	

	工 时 休 假
	
	公开张贴、公布
	

	社会保险福利待遇
	
	告知每个职工
	

	职 工 奖 惩
	
	报送人社部门备案
	

	其他劳动管理规定
	

	劳动管理规章制度履行情况
	

	九、用人单位需要说明的事项（如填写不够可另附页）

	以上申报材料均已如实填写，如有虚假，本单位愿承担相应责任。
法定代表人签字：
单位公章：                  年   月   日

	劳
动
保
障
监
察
员
审
查
意
见
	劳动保障监察员：
年  月  日
	劳

动

保

障

监

察

机

构

意

见
	（盖章）：
年  月  日


附件5
2020年度集中书面审查情况统计表
填报单位（盖章）：
	县（区、市）
	审查用人单位报送书面材料
	采取措施
	书面审查工作效果

	
	
	
	

	
	单位数
	涉及劳动者人数
	劳动保障监察建议
	责令改正
	行政处理
	行政处罚
	补签劳动合同
	纠正违法特殊劳动保护规定
	清理拖欠工资
	纠正违反工作时间和休息休假规定
	督促社会保险征缴登记
	清退抵押金（物)
	纠正劳动规章制度

	
	户
	万人
	份
	份
	份
	份
	人
	户
	人
	万元
	户
	单位（户）
	人
	元
	人
	元
	户

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


单位负责人签章∶              股(大队)负责人签章∶                       填报日期∶
三明市人力资源和社会保障局办公室         2021年3月15日印发
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