天津市人力资源和社会保障局文件
津人社办发〔2018〕164号


市人力社保局关于进一步做好退工转档等

工作有关问题的通知

各区人力资源和社会保障局，有关单位：

为进一步提升公共就业服务效率，精简办事环节，规范服务标准，现就做好退工转档等工作有关问题通知如下：
一、规范退工转档要件

用人单位持《解除终止劳动合同退工和领取失业保险金人员分区花名册》（以下简称《分区花名册》），《就业创业证》或《就业失业登记证》到坐落地所在区就业管理部门办理退工备案手续。原需填报的《终止或解除劳动合同情况说明书》、《终解劳动合同证明书》及原需提供的《职工养老保险手册》、劳动合同书不再填报提供。解除劳动合同协议书、劳动者辞职申请书、不符合录用条件的情况说明、劳动者医疗期休假记录、劳动者违规事实情况说明等相关辅助性证明不再作为退工备案必要材料。

用人单位办理退工备案后，持《转档通知书》、《工龄审定表》（有养老保险视同缴费年限的需提供）办理档案转移手续，《职工养老保险手册》、《分区花名册》不再提供。

各级就业管理部门通过金保二期信息系统进行查询与比对可以取得的材料，不得要求用人单位重复提供，对于不能取得或信息系统中缺失的，可视情况要求提供。

二、强化主动服务意识

各区人力社保部门对辖区内用人单位因经济结构调整、产业转型升级、季节性更换用工等原因规模退工的，要主动登门服务，为用人单位现场办理退工备案、失业保险金享受资格确认、档案转移等业务。档案转移涉及多个区的，由用人单位坐落地所在区就业管理部门或市公共就业服务部门召集所涉区就业管理部门，向用人单位提供对接服务。

三、提供就近就地公共就业服务

在法定劳动年龄内，有劳动能力，有就业需求，处于无业状态的人员，可到常住地或户籍地的公共就业服务机构进行失业登记。对符合失业登记条件的，不得以人户分离、户籍不在本地或没有档案等为由拒绝受理。搭建失业登记与失业保险金申领“一站式”服务平台，符合失业保险金申领条件的失业人员就近就地申领失业金，接受公共就业服务。  

四、工作要求

（一）提高思想认识，压实属地责任。做好退工转档、失业保险金就近就地申领等工作，是各级人力社保部门落实以人民为中心大讨论的重要举措，是认真履行公共就业服务职能职责的具体体现，各级各部门要增强服务意识、压实责任，严格落实本通知要求，做好相关工作。
（二）统一经办流程，接受社会监督。市人力社保部门统一制定《用人单位办理退工转档工作流程》（以下简称《流程》），各级就业管理部门要将《流程》在经办大厅等地进行公布，同时设立退工转档咨询监督电话，自觉接受社会各界监督。

（三）利用信息手段，提供便捷服务。各级就业管理部门要运用“互联网+”手段，创新服务方式，利用微信、电子邮件等方式，实行网络申报预审制，预审合格的，通知用人单位报送相关材料，提高办事效率。
本通知自印发之日起执行，《市人力社保局关于进一步规范退工转档及申领失业保险有关问题的通知》（津人社局发〔2013〕83号）与本通知不一致的，以本通知为准。

附件：1．解除终止劳动合同退工和领取失业保险金人员分
区花名册
2．用人单位办理退工转档工作流程
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