附件2

终止或解除劳动合同情况说明书
                 人力资源和社会保障局：
按照《劳动法》和天津市有关规定，我单位与职工终解劳动合同、办理退工手续，现将有关情况说明如下：

	姓名
	
	性别
	
	所属街
	

	身份证号
	
	电话
	

	户籍
地址
	

	本单位  合同开  始时间
	     年     月     日
	终解劳动关系时间
	年     月    日

	一、解除合同

□1、协商一致-单位提出；（适用个人）
□2、协商一致-劳动者提出；
□3、试用期不合格；
□4、劳动者过失；
□5、不胜任工作；
二、终止合同

□1、劳动者提出；

□3、企业破产或解散。
	□6、用人单位过失；
□7、医疗期满；

□8、客观情况发生重大变化；（适用批量）
□9、劳动者提出。

□2、单位提出；


我单位按照上述第     条原因，办理终止（解除）劳动合同退工手续。按照规定相关材料由单位和个人已各自留存。

单位电话：                                    单位（章）

职工签字：

单位经办人：                              年    月    日

附件4
用人单位与职工终止解除劳动合同退工报告
组织机构代码：
	用人单位名称
	
	主管部门
	

	单 位 地 址
	
	单位性质
	

	职工总人数
	   
	此次退工总人数   ，其中解除   人，其中派遣     人

	拟终止解除

劳动合同时间
	
	申报时间
	

	联 系 人
	          
	联系电话
	
	是否是派遣单位
	

	终止

解除

劳动

合同
原因
	

	企业

生产

经营

状况
	

	区县
人力 社保 局审

核意
见
	 审核人：
                （单位章）

                年  月  日
	市人力社保局备案
	                （章）

                年  月  日

	备注
	


说明：退工单位若为派遣机构，还须填写附表《派遣单位办理退工情况表》。
附件5
存           根       No.        

____________区（县）公共就业服务机构：

_________________________职工__________名现到你区办理退档手续。

                              年   月   日

—————————————————————————

转 档 通 知 书    No.

_______________区（县）公共就业服务机构：
_______________________单位涉及_____名职工已在我区办理退工备案手续。其中，需转至你区的_____名，请你区核清档案材料后予以办理接档手续，转档花名册附后。

区（县）公共就业服务机构

年    月    日    

附件6
失业登记通知单

姓名：____________

______________________单位已为您办理退工备案并将您的档案于______年_____月_______转至我处，如您有劳动能力和就业愿望，请您于_____月_____日前携带以下材料到（地址）_____________________________办理失业登记手续，以便享受免费公共就业服务。

1、失业登记通知单

2、本人身份证或《就业失业登记证》

3、本人户口簿

        区县、街道公共就业服务机构（公章）

                 年   月   日

附件9

失业保险金申领通知
_______________:

您好。您所在的单位已向我区失业保险管理部门申报您的失业保险金申领资格,按照《天津市失业保险条例》的规定，经审核失业原因与缴费状态，您符合申领条件，我们已为您办理确认手续，您本人须自终止或解除劳动关系60日内（___年___月___日前）持本通知及《就业失业登记证》、户口本、身份证原件及2张复印件到您户籍所在地区（县）人力社保行政部门办理失业登记和失业保险金申领手续，未在规定期限内办理的，本次失业保险金申领资格予以取消。请您及时办理。

特此通知。

区县人力社保局失业保险管理部门地址             

                                             。
                   区（县）失业保险管理部门（章）

                        年     月    日
