
联办事项

荔 就业登记

霓 劳动用工备案

冒 企业职工参保登记（社保）

雹 企业职工参保登记（医保）

回 档案的接收和转递

回 住房公积金个人账户设立

囡 社保补贴

区 就业见习单位认定

回 社会保障卡申领 / 

承办单位

扶沟县人力资源和社会保障局

扶沟县住房和城乡建设局

扶沟县医保局

扫描此二维码可直接下载豫事办APP, 实名认

证登录后，在推荐服务中点击“一件事专区”，进入

后可申请办理相关一件事事项。或者使用电脑，打

开浏览器，搜索“河南政务服务”（或输入网

址： www.hnzwfw.gov.cn) 进入网站后，使用

支付宝快捷登陆账号，点击“高效办成一件事”右

侧”更多“进行办理。也可以通过支付宝搜索＂豫事

办“，在支付宝－豫事办小程序中申请一件事事项。

件扶沟县政务服务中心

、
咨询电话

0394-6333266 
监督投诉电话

0394- 6221234 

, 交通指引 （扶沟县创业大道一号）
＿＿乘坐20J路公交车到县政务服务生心站下鸟车

/ 

/ 

/ 
，、承办单位中第一个为牵头单位，其它均为联办单位＼

。办公时间 周一至周五（法定节假日除外）
上午 09:00-12:00 下午 13:00-17:00 ~ 

畅通渠道－抓服务 丰富形式促提升
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员工录用（企业用工）

“一件事”
员工录用（企业用工）”一件事”将劳动用工

备案、企业职工参保登记（社保）、档案的接收和转

递（流动人员）、社保补贴、就业见习单位认定、职

工参保登记（医保）、住房公积金个人账户设立等

10件事集成为河南省企业用工”一件事”，最多

10个工作日可办结（不包括寄送时间、资金拨付时

间）。

. 
在县行政区域内的各类企业。

申请人在河南政务服务网或

＂豫事办“实名注册登录后，通过

“高效办成一件事”专区”企业用

工“模块申请，填写企业用工”—

件事”申请表，上传申请材料，确

认后提交 。

到各级政务服务中心（便民

服务中心）“高效办成一件事”

综合受理窗口办理。

申
请
方
式

一、劳动用工备案： 用人单位新招用职工或与职工

续订劳动合同的，应自招用或续订劳动合同之日起30 日

内进行劳动用工备案

二、企业职工参保登记（社保） ： 河南省行政区域

内各类参保单位在用工之日起30日内，为其办理参保登

记。

三、档案的接收和转递（流动人员） ： 档案的接

收：申请档案接收的人员需有本地户口或在本地有工作

单位；档案的转递：县级以上（含县级）公共就业和人才服

务机构或经人力资源社会保障部门授权的具有人事档案

管理权的单位调档；具有人事档案管理权的单位（国有企

业、国有控股企业和行政机关、事业单位）调档。

四、社保补贴： 招用就业困难人员并缴纳社会保险

费的企业，按其为就业困难人员实际缴纳的社会保险费

给予社会保险补贴，不包括就业困难人员个人应缴纳的

部分。就业困难人员社会保险补贴期限，除对距法定退

休年龄不足5年的就业困难人员可延长至退休外，其余人

员最长不超过3年（以初次核定其享受社会保险补贴时年

龄为准） ；招用毕业年度和离校2年内未就业的高校毕业

生，与之签订1年以上劳动合同并为其缴纳社会保险费的

小微企业，给予最长1年的社会保险补贴，不包括高校毕

业生个人缴纳的部分。

五、就业见习单位认定： 本省内依法注册且符合我

省产业发展方向、规模较大、经济社会效益较好、行业

内知名度较高的企业；具有较强的社会责任感，内部制

度健全，有专门人员具体负责见习管理工作，具有一定

比例的经验丰富、技术水平较高的见习带教老师，能够

持续提供一定数量的高质量见习岗位；能够按时足额为

见习人员发放见习基本生活费，办理人身意外伤害保险

六、职工参保登记（医保） ： 用人单位应当自用工

之日起30日内为其职工向参保地医保经办机构申请办理

医疗保险参保登记。

七、住房公积金个人账户设立： 企业应首先设立住

房公积金单位缴存账户。新设立的企业应当自设立之日

起30日内办理住房公积金缴存登记，自登记之日起20 日

内为本单位职工办理住房公积金个人账户设立手续。

员工录用“一件事”申清表

居民户口簿

中华人民共和国居民身份证

申请报告

劳动合同

企业法人营业执照、事业单位组织机构代码证

法定代表人身份证明

档案转递通知单

用人单位银行开立的基本账户

符合条件人员毕业证复印件或学籍证明

单位成立批件

档案材料清单

原单位离职手续

社会保险缴费明细

入伍通知书

调档函

入学录取通知书

扫描此处二维码可查看

＂员工录用（企业用工）一件事” 办事指南
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