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备案盖章
日常劳动用工备案：携带资料到劳动保障监察大队。
资料：劳动用工备案登记手册，人员变动花名册1式2份（附电子表格），增加时提供劳动合同书，减少时提供解除或终止劳动关系证明书（均需加盖单位公章）。

初次备案：携带资料到劳动保障监察大队。
资料：营业执照副本和组织机构代码证复印件，在职员工花名册1式2份（附电子表格），所有员工劳动合同书原件，内部管理和薪酬工资制度。





