劳动用工备案报表填报说明

一、总体要求

1、用人单位首次劳动用工备案可以以独立法人为单位办理，也可以以企业集团为单位办理，但备案单位一经确定，以后不能随意变动。

2、劳动用工备案共3张表，即《用人单位劳动用工基本情况备案表（表一）》、《用人单位劳动关系人员基本情况备案表（表二）》、《用人单位终止或解除劳动合同备案表（表三）》。填表之前需下载报表模板。

首次备案只填报表一、表二，以后3张表都要填报，每年备案一次，当年备案上年度情况，只能填报截止日期之前的信息，如未及时备案，备案年度有间断，不再补备，直接从上次备案截止日期备案到上年度截止日期。备案后到下个备案年度前有终止或解除人员的可根据需要单独填报表三。

3、根据本单位实际情况如实、完整填报，不得提供虚假信息，不要缺项漏项，各单位对备案信息的真实性、准确性负责。

4、禁止删除模板中任何一张表和录入项，复制内容时不要覆盖模板中原本的格式，否则会导致报盘出错。
5、所有日期格式均为：XXXX-XX-XX，即年取4位数，月、日取2位数，年月日中间用短横杠隔开。如：“2023-02-26”。

6、如单位名称、法人、登记注册地、社会统一信用代码、姓名、身份证号码等相关信息需修改变更，请联系备案所属人社部门处理，并填写提交《山西省人力资源和社会保障业务系统数据修改单》（《关于印发<山西省人力资源和社会保障业务系统安全运行维护管理办法（试行）>的通知》（晋人社办发【2022】21号）附件5）。
二、表一的填报

1、“截止日期”统一为备案年度的最后一天，即为上年度的最后一天。如：2023年备案2022年度的时候，截止日期为“2022-12-31”。“填表日期”为当年实际填报时的日期。

2、所有单元格均为必填项，不要空下，如无拖欠工资等情况，填写“0”。上级主管部门有则填写，没有则填“无”，有特殊情况（如应参保与实参保人数有出入等）在备注栏内说明。

3、“单位名称”使用全称，统一以工商注册的名称为准。

4、“所有制性质”选项有：省属国有、市属国有、县属国有、中央驻晋单位、外商和港澳台、民营经济、股份制经济、其他等，在下拉列表中对应勾选符合本单位情况的一种。请勿直接粘贴旧表（原有使用的劳动用工备案表）。

5、“登记注册地”统一填写本单位营业执照的登记许可机关，如“山西省市场监督管理局”、“小店区市场监督管理局”、“太原市行政审批管理服务局”等。

6、人数统计统一使用阿拉伯数字，如“20”。

7、工资数额取整数，如“2000”；一定要看清让填报内容是年工资总额还是人均月工资，还要看清计算单位是万元还是元，特别是人均月工资容易填错，一定要特别注意。

8、合同签订率保留两位小数，不要加“%”，如“100.00”。农名工合同签订率四舍五入取整数。如“100”。
9、在册职工包括农民工，但不包括离退休人员、劳务派遣人员（劳务派遣单位除外）、在校实习学生、退休返聘人员。

10、劳动关系人员数（在册职工人数）=男职工人数+女职工人数=在岗职工人数+非在岗职工人数=表二的总人数。

同时，用人单位如非首次系统备案，人数需符合以下逻辑：今年人数=去年人数（去年表一）+今年新招人数（今年表二新招）-今年解除人数（今年表三）-单独解除人数（单独上传的解除表）。
11、劳动关系人员数≥在岗职工人数≥农民工人数。

12、应签劳动合同人数≤劳动关系人员数。

13、实签劳动合同人数=签订以完成一定工作任务为期限劳动合同人数+签订3年以下劳动合同人数+签订3-10年劳动合同人数+签订10年以上劳动合同和无固定期限劳动合同人数。（3年以下不含本数，3-10年含本数）。

三、表二的填报

1、表二需填入备案年度所有在册人员；备案年度新增（新招或调入）人员，在“在册职工分类”中选择“新招”，备案年度新招人员又在当年解除或终止劳动合同不需填报。

续订劳动合同人员必须及时填报，并填写续订的劳动合同开始、终止时间，在“在册职工分类”中选择“续用”。

2、两个字的姓名中间不要输入空格。

3、居民身份证号码为18位连续数字，单元格内不要输入空格。

4、“本单位工作年限”是指职工到本单位工作的时间，计算到月，按年取整，不足一年按一年计算，如：工作1年零3个月，则填“2”。工作年限需在0~50之间。
5、“工种”为单位负责人、管理人员、专业技术人员、其他等，在下拉列表中勾选一种。

6、“是否特殊工种”填写“是”或“否”。

7、“劳动合同终止时间”，有则按实际填写，签订无固定期限的填“无固定期限”，以完成一定工作任务为期限的填“以完成一定工作为合同期限”。

8、“在册职工分类”，在下拉列表中勾选在岗、新招、续用、内退、待岗、其他等中的一种。

9、“是否农民工”、“是否残疾职工”填“是”或“否”。

10、表二中存在的人不能同时存在于表三。

11、系统默认以第一次上报的个人信息为准，若后续上报出现姓名不相符的情况，联系系统管理员。

12、如果人员与前单位存在有效的备案信息，确保前单位在系统上操作过解除后，再与本单位备案。
四、表三的填报

1、“本单位工作年限”是指职工到本单位工作的时间，计算到月，按年取整，不足一年按一年计算，如：工作1年零3个月，则填“2”。

2、“合同终止/解除人员类别”选填“终止”或“解除”。
3、“是否应支付经济补偿”选填“是”或“否”。

4、“经济补偿金额”取整数，如“1250”或“0”。

5、备案过且二审通过的人才能解除。

6、表三存在的人不能同时存在于表二。
五、终止或解除劳动合同备案报盘

1、其他单位备案时与本单位人员冲突需要解除/终止人员时，解除终止原因须选择“其他”。

2、企业因破产、转改、解散、经济性裁员等原因需要解除/终止人员时，解除终止原因选择对应的原因。
填表要求同表3



