劳动保障书面审查须知

根据《劳动保障监察条例》、《江苏省劳动保障书面审查实施办法》和《关于做好2017年度劳动保障书面审查和2018年度双随机抽查检查工作的通知》（苏人社函〔2017〕535号）的有关规定，我厅定于2018 年1月至3月底开展全省用人单位2017年度劳动保障书面审查工作。现将有关事项告知如下：
　　一、书面审查内容

　　1．制定直接涉及劳动者切身利益劳动保障规章制度的情况;

　　2．与劳动者订立、终止和解除劳动合同的情况;

　　3．遵守禁止使用童工规定的情况；

　　4．遵守女职工和未成年工特殊劳动保护规定的情况；

　　5．遵守工作时间和休息休假规定的情况；

　　6．遵守最低工资标准和工资支付规定的情况;

　　7．参加各项社会保险和缴纳社会保险费的情况；

　　8. 单位建立民主管理制度情况；

　　9. 劳务派遣单位和用工单位遵守劳务派遣有关规定的情况。

　　二、书面审查资料填报说明

　　（一） 填报统计期。使用《书面审查用工信息》填写本单位2017年度劳动用工情况，填报数据除“本年度工资总额”、“月工资水平”外，以2017年12月末情况为准。

　　（二）《书面审查用工信息模板》主要指标解释

　　（1）社会信用代码：即法人和其他组织统一社会信用代码，是由法人和其他组织登记管理部门、组织机构代码管理部门根据国家标准编制，赋予每一个法人和其他组织在全国范围内唯一的、终身不变的法定身份识别码。该码与组织机构代码两者必选其一填写。该码由阿拉伯数字或大写英文字母组成，共18位。

　　（2）组织机构代码：质量技术监督部门颁发的组织机构代码证的代码，无组织机构号码的填“无”，使用大写字母。有社会信用代码的不必填写。

　　（3）单位名称：填写单位全称，和登记证书上名称一致。有营业执照的分支机构应单独填写书面审查报告书。

　　（4）行业类型：指从事国民经济中同性质的生产或其他经济社会的经营单位或者个体的组织结构体系的详细划分，依据国民经济行业分类与代码（GB/4754-2011）来划分。各单位参考年度统计报表填报。

　　（5）年末从业人数总数：指在单位从事有报酬劳动或与单位保持劳动关系的所有人员；国家机关、事业单位、社会团体类用人单位的“年末从业人员总数”是指国家编制内人员和编制外用工数的总和。（表栏中1=2+3+4+6+7+8）

　　（6）国家编制人员：指国家机关、事业单位、社会团体类用人单位国家编制内人员，此项仅国家机关、事业单位和社会团体类用人单位填写，其余用人单位填“0”。企业单位内部管理的在编和非在编人员不在此统计之内。

　　（7）与本单位建立劳动关系人员：指应该与单位建立唯一劳动关系的人员，包括就业转失业人员、新成长劳动力、原固定工。

　　（8）使用劳务派遣人员总数：指该单位通过劳务派遣协议在临时性、辅助性、替代性岗位使用的人员，劳务派遣人员参保情况纳入30-34项的社会保险数据统计。

　　（9）使用与其它单位保留劳动关系人员：指聘用和其它用人单位保留劳动关系的人员，包括下岗人员、内退人员、借用人员等具备双重劳动关系性质的人员。不包括劳务派遣人员，双重劳动关系人员仅填此项。

　　（10）在学人员：指用人单位按照《江苏省劳动合同条例》安排全日制在校学生进行顶岗实习并支付实习报酬的用工形式。

　　（11）使用已享受养老保险待遇人员：指本单位聘用的已经领取基本养老金或享受其他养老保险待遇的人员。

　　（12）非全日制用工：是指劳动者与每个用人单位约定的工作时间平均每日不超过四小时，累计每周不超过二十四小时的用工形式。

　　（13）已订立书面劳动合同总数：指单位与建立劳动关系人员签订劳动合同份数，包括双重劳动关系人员签订的劳动合同。（表栏中14=18+19+20）

　　（14）月工资水平：指单位2017年度职工平均月工资，分为四个档次分别填入相应人数，职工仅统计建立劳动关系人员。（表栏中3=23+24+25+26）

　　（15）已休本年度年休假人数：指单位在2017年度内已经休过2017年度年休假的人数。

　　（16）参加养老保险、医疗保险、失业保险、生育保险、工伤保险人数：以年末从业人员总数为依据，包括国家编制人员、建立劳动关系人员、劳务派遣人员、保留劳动关系人员等。（表栏中1≥30或31或32或33或34）

　　三、其他说明

　　根据国家和省“简政放权、放管结合、优化服务”有关要求，今年开始年度劳动保障书面材料不再要求用人单位报送纸质材料，仅对网上提交的书面审查数据进行审核，并给出书面审查审核意见。请各用人单位自觉按实申报本单位的劳动用工情况，对申报的劳动用工数据负责。我厅将根据申报情况开展日常巡查活动，对数据填报有异议或未及时申报的用人单位开展重点执法检查，并将存在重大劳动保障违法行为的用人单位通过江苏人力资源和社会保障网予以公布。

