
就业手续办理服务流程
· 企业新开户：营业执照副本原件、组织机构代码证副本原件、单位公章
· 就业手续必备材料：用人单位持与招用人员签订的《劳动合同书》（一式两份）、《招用职工登记表》（一式两份）、《合同制工人花名册》（一式三份）。         大中专技校毕业生（干部身份）加持人才交流中心出具的介绍信。
· 除必备材料外，根据员工具体情况还需准备以下材料：
外来劳动力：是指除驻烟台市芝罘区、福山区、开发区、莱山区、高新区户口以外的其他人员的统称。
城镇人员：是指烟台市芝罘区、福山区、开发区、莱山区、高新区户口的人员。
一、初次就业人员 ：必备材料。                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              二、失业职工再就业 ：必备材料、《失业证》、《再就业优惠证》、《就业失业登记证》（如无证不需提供）； 
三、困难群体再就业 ：必备材料、《就业失业登记证》、《烟台市芝罘区就业困难群体认定表》。
四、在职职工流动 ：必备材料，
1、自带档案的持职工原档案（原所有单位《劳动合同书》、《招工表》、《终止、解除劳动合同证明书》、《失业证》、《优惠证》等）（如无失业证或优惠证不需提供）；
2、已办理个人托管业务人员持在原托管部门办理的《停止缴纳社会保险通知单》、《失业证》、《优惠证》（如无失业证或优惠证不需提供）；
3、外地转入人员自带档案，转入地保险事业处开具的“参保凭证”。
用工单位备齐以上证件请到华茂街30号北四楼大厅就业登记窗口办理。
劳动合同书、花名册、招工登记表请在“芝罘区创业培训网站” ：www.ytsiyb.com下载（芝罘区创业培训网—资料下载—就业科资料）。
就业登记咨询电话：6605526
  ★花名册填写要求 
1、身份证核对准确；      2、姓名无错字；       3、合同签订时间、截止时间要求年、月、日，合同开始时间为办理当月，最早只能提前一个月；       4、人员类别：新成长劳动力（户口为芝罘区、福山区、开发区、莱山区、高新区的初次参保人员）、       外来人员（户口为五区以外的初次参保人员）、失业职工（从原单位办理失业手续后未办理其他业务的）、在职人员（原单位离职后自带档案的或办理个人挂档人员，复员军人,外地转入人员）、干部（国家统招，毕业时有报到证人员）；      5、家庭住址按户口填写
花名册一式三份，A4纸，按人员类别分开填写,标注“以下空白”
