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政策! 全面建立劳动用工

备案制度
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细节 ! 职工档案材料不

全的 "必须补充
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人参加医保

政府将替他们埋单
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人免费参加培训

毕业可获大专毕业证
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城镇户口人员的档案管理

用人单位招用城镇户口的人员时!无论时间长短!必须办理招用工备

案手续!建立职工档案" 单位有保管档案能力的!原则上由用人单位自己

保管!无保管能力的!可委托郑州市劳动保障部门认可的中介机构代管"

"

农民工#外来务工人员的档案管理

用人单位招用农民工时!填写#农民工招工备案暨劳动合同书$!到劳

动保障部门办理招工备案手续!建立职工档案%招用第一次就业的外来务

工人员!要办理用工备案手续!建立职工档案& 用人单位无档案管理能力

或不愿保管的!可委托郑州市劳动保障部门认可的中介机构代管&

"

被依法追究刑事责任人员的档案管理

职工因违法犯罪被依法追究刑事责任的! 如果用人单位没有与其解

除劳动关系!档案仍由原用人单位保管%解除劳动关系的!可将档案移交

市劳动保障行政部门认可的中介机构代管&

"

$无头档案%的处理

用人单位清理出的长期无人认领的'无头档案(!可移交市劳动保障

部门认可的中介机构代为保存&

"

长期外出不归人员的档案处理

职工失踪)逃亡)出国不归者!其档案由原所在单位保管!也可移交市

劳动保障行政部门认可的中介机构代管"

"

死亡职工的档案处理

如遇职工死亡! 档案须由用人单位保存
,

年后! 依规定移交有关部

门" 对国家或企业有特殊贡献的英雄)模范人物去世后!其档案须由企业

综合档案部门!按规定向有关部门移交"
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各类职工的档案咋管理!也出台了详细的管理办法

几种不同类型职工的档案管理办法
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