劳动合同备案说明
一、劳动合同备案所需材料
1、新签劳动合同备案：2张就业劳动合同登记名册（已办理就业登记、加盖就业章）、1张劳动合同备案情况统计表、一式两份劳动合同。
2、续订劳动合同备案：2张续订变更劳动合同名册、1张劳动合同备案情况统计表、一式两份劳动合同。
[bookmark: _GoBack]二、劳动合同备案业务流程
新签：①用人单位与劳动者签订劳动合同。②一个月内办理就业登记。③在合同有效期内办理备案。
续订：①用人单位与劳动者续订劳动合同。②合同有效期内办理备案。
变更：①用人单位与劳动者变更劳动合同。②合同有效期内办理备案。

附件：《就业劳动合同登记名册》、《续订变更劳动合同名册》、《劳动合同备案情况统计表》
