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办理用工备案所需资料雇员须知
一、 办理用工备案所需基本资料： 
1、身份证原件及正、反面复印件两份（正反面在同页）

2、户口本首页及本人页复印件两份；

3、大一寸彩色免冠相片一张。
二、请根据您目前状况按下表准备相对应的资料：
	入职时状况
	需交资料
	备注

	广州 户口
	失业人员
	1、 未曾工作过的员工：
已办失业登记 的《就业失业登记证》原件
《广东省就业失业手册》
	在户口所在街道申领，
完成用工手续后劳动部门将注销该失业登记。

	
	
	2、 曾有工作单位的员工：
已办失业登记 的《就业失业登记证》原件或上一单位离职证明复印件
	个人档案须调 入我司保管。

	
	应届毕业生
	《报到证》原件
	《报到证》》的单位必须与现用人单位
一致，否则需本人到高校指导中心办理 改派手续。

	
	档案保管 人才中心
	1、《人事代理手册》或《档案保管协议》原件
2、离职证明原件
	/

	
	人才引进
	人事部门调动复函
	调动的单位必须与现用人单位一致

	留学人员
	《广州市留学人员优惠资格证》或《个人护照》惠资格证复印件
	《广州市留学人员优惠资格证》需要向广州市留学人员管理中心申请办理

《个人护照》需提供个人资料页及入境中国页复印件

	非广州户口
	1、离职证明复印件或《广东省就业失业手册》
2、暂住证复印件
	已婚女雇员还需递交《流动人员计划生 育证》复印件
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