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【业务背景】
单位有新招员工或员工离职时，单位对其人员进行就业和退工登记，就业失业登记证是记载劳动者就业和失业状况的合法凭证。
[bookmark: _Toc67780464]单位从业就业登记
【业务功能说明】
1、单位用户录入人员身份证号系统自动进行查询，查询到个人就业基础信息后可填报信息进行就业登记。未查询到个人信息无法办理，需到所属区人社局进行线下办理。
2、查询人员有无本单位就业登记有效信息，若无，可继续操作；若存在，则提示：您在该单位已完成就业登记，无法重复办理。
3、就业登记时间与劳动合同开始日期比对，不可超过30天，满足条件时可提交。
4、提交申请后，生成一条就业登记记录。
【界面图示】
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【操作描述】
1、单位用户：点击“就业失业”->“单位从业就业登记”。
2、单位用户：录入人员身份证号。
3、系统： 系统查询到个人就业基础信息后，自动带出姓名、人员类别、就业形式、合同类别信息。
4、单位用户：根据实际情况填写信息后，点击“提交”按钮。
5、系统：保存提交的信息。
【注意事项】
1、输入身份证号后如果未查询到个人信息无法办理，提示：未查询到您的就业信息，请到所属区人社局咨询办理。
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【业务功能说明】
1、输入查询条件，查询条件包括姓名、身份证号和人员状态，选择为空时查询展现所有人员信息，也可根据选择或录入项进行查询。
2、人员状态包括在职或退工，对应在单位就业登记表中为就业登记有效和就业登记无效，默认查询出所有信息。
3、根据就业形式生成《就业、劳动合同登记名册》，可打印下载。
【界面图示】
[image: ]
【操作描述】
1、单位用户：点击“就业失业”->“单位从业就业查询”。
2、系统：自动带出单位名称等基本信息，并且显示该单位的员工就业登记列表。
3、单位用户：输入人员身份证号或姓名或人员状态，点击“查询”。
4、系统：按照输入的查询条件显示出相应的人员就业登记信息。
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【业务功能说明】
1、输入查询条件，查询条件包括姓名、身份证号，都为空时默认查询所有就业登记信息有效的人员。
2、若无法查询到该单位人员列表则无法办理该业务。
3、提交申请后，生成一条待审核业务记录。
【界面图示】
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【操作描述】
1、单位用户：点击“就业失业”->“退工登记”。
2、系统：系统列出该单位下的所有员工
3、单位用户：输入员工姓名或身份证号查询出要退工的人员，点击“操作”。
4、系统： 系统带出员工的姓名、性别等基本信息。
5、单位用户：输入终止合同原因、提交审核区、终止合同时间信息后，点击“确定”按钮。
[image: ]
6、系统：提交申报记录后，系统保存申报的信息，该笔业务进入中心端审核步骤。
【注意事项】
退工登记提交成功，需区人社局审核通过后生效。
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