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内容概要

随着市场经济的发展，劳动和社会保障与我们每个人的生活越来越密切。
不论是培训、就业，还是求职、失业，不论是一直在岗工作，还是已经退休在家，都要与有关劳动和
社会保障的法律、法规打交道。
作为一项功在当代、惠及子孙的大事，劳动和社会保障已经深入到日常生活和工作中的每个环节，直
接影响到千千万万劳动者的切身利益。
正是由于劳动保障事业日益重要，近年来关于劳动和社会保障的法律法规出台的数量越来越多，频率
越来越快。
与之相
配套的劳动和社会保障法律文书也越来越多。

    为了便于广大劳动者和用人单位以及相关的劳动保障部门和劳动保障工作者，在处理劳动和社会保
障方面的法律事务时能够正确、合理运用有关文书，依法维护自身的合法权益，我们组织编写了《劳
动合同及劳动和社会保障文书范本指南》。
这些范本是劳动保障部门制定的示范文书，它们大多是国家劳动和社会保障行政部门制定的，少部分
是地方劳动保障部门根据国家劳动和社会保障行政部门的原则要求制定的。
无论是前者，还是后者，都不是一成不变的，具体应用时，要根据不同情况进行取舍。

    为了让读者能对文书有个全面了解，在每个文书格式之前，均有关于本文书的基本知识、主要内容
和制作要求的介绍。
我们相信，它将对读者起到较好的引导作用。
本书由丹清同志主编，参加编写的有李川、张加才、李波、王典林、于宝庆、牛彬等。
由于时间仓促，不足之处在所难免，欢迎读者批评指正。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<劳动合同及劳动和社会保障文书�>>

书籍目录

就业类  一、招聘登记表  二、求联人员登记表  三、面试反馈情况表  四、工人调动工作申请表  五、商
调工人函  六、农转非招工审批表  七、“农转非”招工文书  八、外来人员就业证  九、开办职业介绍
机构申请表  十、举办大型招聘洽谈会审批表  十一、外国人就业许可证书  十二、聘用外国人就业申请
表  十三、外国人就业登记表  十四、外国人就业证  十五、台、港、澳人员就业证  十六、台湾、香港
、澳门居民在内地就业申请表  十七、境外就业中介机构资格申请表  十八、境外就业中介机构经营许
可证  十九、省、自治区、直辖市劳动保障部门资格认定报告  二十、境外就业中介机构年度审核表  二
十一、境外就业中介机构经营许可证注销通知书  二十二、劳动就业服务企业认定登记表  二十三、劳
动就业服务企业年度审核报告书  二十四、用人单位裁减人员情况报告表  二十五、企业职工实行其他
工作时间申请表职业、技能培训和鉴定类  一、职业资格证书  二、高级技工学校申报审批表  三、国家
重点技工学校申报审批表  四、社会培训机构审批表  五、师徒协议书  六、技工学校和就业训练中心及
其他职业培训机构教师上岗资格认定申请表  七、国家职业技能开发教材教研人才库申报表  八、职业
技能鉴定国家题库分库项目申请书  九、职业技能鉴定所（站）审批表  十、技工学校开办审批表  十一
、技工学校更名（调整）审批表  十二、技工学校撤消审批表  十三、社会力量举办的职业培训机构发
布招生广告（简章）审批表劳动合同类  一、基本劳动合同  二、不同所有制企业劳动合同   1．全民所
有制企业职工劳动合同   2．城镇集体所有制企业职工劳动合同   3．乡村集体所有制企业职工劳动合民 
 4、私营企业职工劳动合同   5．中外合资企业职工劳动合同   6．外商投资企业职工劳动合同   7．股份
制公司职工劳动合同   8．有限责任公司劳动合同   9．个体工商户雇工劳动合同书  三、集体劳动合同  
四、集体合同审核管理文书   1．集体合同报送审核登记表   2．集体合同审核表   3．集体合同审核意见
汇总表   4．集体合同审核意见书   5．集体合同审核通知书   6．集体合同变更、解除审核表   7．集体合
同备案登记表  五、特殊劳动合同   1．国有企业招用农民合同制工人劳动合同     2．岗位劳动合同   3．
中外劳动技术服务合同  六、劳动合同的变更、终止、解除文书工资类  一、工资基金管理手册  二、工
效挂钩申报表社会保险综合类  一、社会保险登记表  二、社会保险变更登记表  三、社会保险登记证  
四、社会保险费申报表  五、申请缓缴社会保险费审批表  六、个人缴纳保险费申请报  七、社会保险审
计检查证申请表  八、参加社会保险人员申报表  九、办理社会保险手续通知书  十、社会保险费催缴通
知书  十一、社会保险注销登记表  十二、办理《根据中德社会保险协定出具的证明书》申请表养老保
险类  一、参加基本养老保险单位登记表  二、参加基本养老保险人员缴费情况表  三、参加基本养老保
险人员增减变化情况表  四、参加基本养老保险人员转移情况表  五、个人帐户一次性支付审批表  六、
属退休人员增减变化表  七、职工基本养老保险个人帐户  八、职工基本养老保险个人帐户对帐单  九、
职工首次建立养老保险个人帐户申报表  十、企业基本养老保险缴费比例审批报告  十一、城镇企业职
工退休审批表  十二、提前退休审批表  十三、特殊工种审核表  十四、机关库业单位工作人员离退休待
遇审核表  十五、离退休人员养老金社会化发放变更申请表  十六、补充养老保险文书医疗保险类  一、
城镇职工基本医疗保险定点零售药店申请书  二、城镇职工基本医疗保险定点医疗机构申请书  三、城
镇职工基本医疗保险定点医疗机构资格证书  四、职工医疗保险个人帐户对帐单  五、城镇职工基本医
疗保险定点医疗机构医疗服务协议文本  六、城镇职工基本医疗保险定点零售药店服务协议文本  七、
北京市部分基本医疗保险文书失业保险和下岗职工基本生活保障类  一、失业保险金申领登记表  二、
委托商业银行代发失业保险金协议书  三、职工下岗申报花名册  四、再就业服务中心管理协议书工伤
、生育保险类  一、因工负伤或职业病劳动能力鉴定表  二、因病或非因工负伤劳动能力鉴定表  三、劳
动能力重新鉴定表  四、企业职工工伤认定表（书）  五、工伤保险待遇申请表  六、定期伤残抚恤金及
护理费核定表  七、职工工伤治疗转院审批表  八、工伤职工康复器具配置审批表  九、职工生育保险待
遇申请表农村社会养老保险类  一、农村社会养老保险缴费征  二、农村社会养老保险领取证劳动争议
处理类  一、劳动争议仲裁申诉登记表  二、劳动争议仲裁申诉申请书  三、劳动争议仲裁委员会立案审
批表  四、劳动争议仲裁委员会受理案件通知书  五、劳动争议仲裁委员会不予受理案件通知书  六、劳
动争议仲裁委员会应诉通知书  七、劳动争议仲裁委员会仲裁庭组成人员审批表  八、法定代表人（或
主要负责人）身份证明书  九、授权委托书  十、劳动争议仲裁委员会指定代理人通知书  十一、劳动争
议仲裁委员会仲裁第三人通知书  十二、劳动争议仲裁委员会回避申请书  十三、劳动争议仲裁委员会

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<劳动合同及劳动和社会保障文书�>>

调查提纲  十四、调查笔录  十五、劳动争议仲裁委员会委托调查函  十六、劳动争议仲裁委员会委托勘
验或鉴定函  十七、劳动争议仲裁委员会通知  十八、劳动争议仲裁委员会调解笔录  十九、劳动争议仲
裁委员会庭审笔录  二十、劳动争议仲裁委员会评议笔录  二十一、劳动争议仲裁委员会疑难案件呈报
表  二十二、劳动争议仲裁委员会讨论案件笔录  二十三、劳动争议仲裁委员会案件中止审理审批表  二
十四、劳动争议仲裁委员会案件延期处理审批表  二十五、劳动争议仲裁委员会撤诉申请书  二十六、
劳动争议仲裁委员会调解书  二十七、劳动争议仲裁委员会仲裁裁决书  二十八、劳动争议仲裁委员会
仲裁结案审批表  二十九、劳动争议仲裁委员会仲裁决定  三十、劳动争议仲裁委员会建议书  三十一、
劳动争议仲裁委员会送达回执  三十二、劳动争议仲裁委员会仲裁案卷  三十三搏动争议仲裁委员会案
卷目录劳动保障行政复议和行政应诉类  一、卷宗目录  二、劳动和社会保险行政复议卷宗  三、劳动和
社会保险行政复议申请书  四、劳动和社会保险行政复议申请笔录  五、劳动和社会保险行政复议案件
受理审批表  六、劳动和社会保险行政复议受理通知书  七、劳动和社会保险行政复议不予受理决定书  
八、劳动和社会保险行政复议责令受理通知书  九、劳动和社会保险行政复议答辩书  十、劳动和社会
保险行政复议转送处理规范性文件的通知  十一、行政复议审查中止通知书  十二、恢复行政复议审查
通知书  十三、停止执行具体行政行为申请书  十四、停止执行具体行政行为决定书  十五、同意撤回行
政复议申请决定书  十六、劳动和社会保险行政复议决定书  十七、劳动和社会保险行政复议文书送达
回证  十八、强制执行申请书  十九、行政复议建议书  二十、行政复议案件会办通知  二十一、重大行
政复议案件集体讨论笔录  二十二、调查笔录  二十三、授权委托书  二十四、劳动和社会保险行政应诉
答辩状  二十五、劳动保障部门重大行政复议决定备案表劳动监察类  一、劳动监察限期改正指令书  二
、关于对违反劳动和社会保险法规行为的行政处罚决定书  三、关于对违反劳动和社会保险法规行为
的行政处理决定书其他类  一、劳动保障部门有关行政审批文书  二、劳动和社会保障科技项目建议书  
三、劳动保障部科技项目任务书  四、全国职业教育先进单位申报表  五、全国职业教育先进个人申报
表  六、全国劳动保障系统一等功集体呈报审批表  七、全国劳动保障系统一等功个人呈报审批表

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<劳动合同及劳动和社会保障文书�>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 5


