广东省劳动和社会保障厅
关于就业和失业登记管理的试行办法
粤劳社〔2006〕125号
 

各地级市以上劳动保障局（劳动局）：
现将《广东省劳动和社会保障厅关于就业和失业登记管理的试行办法》印发给你们，请按照执行。执行中遇到的问题，请向我厅反映。
 

广东省劳动和社会保障厅
2006年10月16日
 

第一章  总    则
第一条  为了逐步建立覆盖城乡劳动者的就业和失业登记管理制度，规范城乡劳动者就业和失业登记行为，促进充分就业，根据《中华人民共和国劳动法》、劳动保障部《劳动力市场管理规定》及广东省人民政府《关于贯彻落实国务院关于进一步加强就业再就业工作的通知的意见》（粤府〔2006〕3号）精神，制定本试行办法。
第二条  本省城镇劳动者的就业和失业登记，适用本试行办法。
本省转移（或准备转移）到非农产业就业的农村劳动者和在本省行政区域内就业(含自主创业)的外省劳动者的就业（求职）登记，适用本试行办法。
第三条  实行全省统一的《广东省就业失业手册》（以下简称《手册》），全程记载劳动者就业和失业的状态。《手册》是劳动者在本省行政区域内合法就业、享受公共就业服务、参加社会保险和享受社会保险及其他政策待遇的凭证。
第四条  各级劳动保障行政部门主管本行政区域内就业和失业登记管理工作。各地劳动保障行政部门可委托本地残联的残疾人就业服务机构，开展残疾人的就业失业登记工作，并纳入本地失业、就业统计系统和就业目标工作考核范围。
各级劳动保障行政部门所属就业服务机构具体负责本行政区域内《手册》的核发和就业、失业登记具体工作。
省属及中央驻穗单位流动就业人员的《手册》核发及管理工作由省劳动保障厅负责。
县（区）级劳动保障行政部门可根据实际情况委托街道（乡镇）劳动保障工作机构办理就业和失业登记的具体事务。
第五条  就业服务机构在办理就业或失业登记手续时，应将劳动者就业或失业变更情况如实在其《手册》进行登记，同时通报同级社会保险经办机构。
社会保险经办机构在办理用人单位和劳动者的参保手续及审核发放社会保险待遇时，应先查验其《手册》和就业或失业记录；对未办理《手册》的，应要求其办理后才予办理社会保险手续。
第六条  各级劳动保障部门办理劳动保障年审时，应查核用人单位招用人员办理《手册》情况，对未为招用人员办理《手册》的，不予通过年审。
第二章  《手册》的发放与管理
第七条  《手册》由省劳动保障厅统一样式（见附件），各地级以上市劳动保障局统一印制，各级就业服务机构负责免费核发。核发《手册》的条件及所需资料由各地级以上市劳动保障部门确定。印制《手册》所需经费由当地劳动保障部门会财政部门协商解决。
第八条  《手册》编号格式由省劳动保障厅统一制订。编号由18位数字组成，前2位是广东省代码（44）；第3至6位为《手册》发放地市县（区）行政区域编码，按照国家统计局公布的《行政区划代码》编排；第7至8位是发放《手册》的街道（乡镇）代码，由各县（区）统一编制；第9至10位为发证年份代码；第11至17位为顺序码，标注在同一区域范围内当年所发放《手册》的顺序号；第18位是《手册》发放对象户籍校验码，0代表广东省户籍居民，1代表广东省外户籍居民。
第九条  本省户籍劳动者初次办理就业、求职或失业登记的，由其户籍所在地就业服务机构受理并核发《手册》。外省户籍劳动者在广东初次就业、求职登记的，由就业所在地的就业服务机构受理并核发《手册》。凡与用人单位建立劳动关系的劳动者（包括外省户籍劳动者），其《手册》由用人单位向所属的就业服务机构申请办理。
第十条  《手册》在广东省行政区域内通行使用，凭《手册》享受待遇按有关规定执行。
第十一条  劳动者在广东省行政区域内只能持一本《手册》和使用唯一的编号。《手册》有效期为发放之日起至退出法定劳动年龄之日，期间更换、补发《手册》时，编号不得变更。已持有《手册》的外省劳动者离开广东省后再次入粤就业的，应使用原《手册》。
第十二条  《手册》采用实名制，限持证本人使用。劳动者被用人单位录用的，其《手册》由用人单位保管；已终止、解除劳动关系或自主创业、灵活就业的，《手册》由其本人保管。
第十三条  本省城镇登记失业人员持有的《手册》应进行年度审验。由失业人员本人持有效身份证明和《手册》到发证机构办理年度审验手续。未经年度审验的，失业登记自行失效。
第十四条  《手册》遗失或损毁的，应及时向原发证机构报失和申请补发。《手册》不得转借、转让、涂改，否则视作无效。
第十五条  出现下列情况的，由发证机构注销其《手册》：
（一）超出法定劳动年龄的；
（二）工伤或其他原因完全丧失劳动能力的；
（三）死亡的；
（四）其他符合注销条件的。
第十六条  《手册》可与社会保障卡配套使用。社会保障卡的数据标准参照劳动保障部《社会保障（个人）卡规范》和广东省社会保障卡标准，具体样式及发放管理办法按照《省政府办公厅转发省劳动保障厅关于规范我省社会保障卡建设意见的通知》（粤府办〔2004〕35号）执行。
第十七条  《手册》的发放、登记和管理应统一使用全省就业与失业登记管理信息系统，并实现电脑化管理和全省联网运作。各级就业服务机构和受委托承担《手册》登记管理的街道劳动保障事务机构应及时将《手册》的发放、登记、管理和劳动合同签订、终止或解除等情况录入全省就业与失业登记管理信息系统。
第三章  就业登记
第十八条  用人单位招用劳动者和劳动者自主就业应进行登记备案。
第十九条  用人单位新招用或续聘人员，应在签订劳动合同之日起30日内，到所属就业服务机构办理录用备案手续，并为初次就业人员申请办理《手册》。
用人单位与劳动者终止或者解除劳动关系后，应当于7日内到所属就业服务机构办理备案手续，并将终止或解除劳动关系人员的《手册》送交办理变更登记手续。
第二十条  办理录用备案手续应提交如下资料：
（一）劳动合同（原件）；
（二）被录用人员有效身份证件（复印件）；
（三）被录用人员的《手册》或社会保障卡；
（四）属国家规定的职业（技术工种）的，应出示相应的职业资格证书；
（五）地级以上市劳动保障行政部门要求提交的其他证件和资料。
第二十一条  从事自主创业、自谋职业和灵活就业人员应在实现就业后30日内，到其所属就业服务机构办理就业登记备案手续，并提交以下资料：
（一）属自雇型就业，包括自己开办个体工商户、私营企业的，持《手册》或社会保障卡、有效身份证件和工商营业执照副本办理；
（二）属灵活就业或自由职业者，持有效身份证件和《手册》或社会保障卡办理；
（三）属初次就业者应先申请办理《手册》。
从事自主创业、自谋职业和灵活就业人员在停止就业后30日内，应持《手册》到其所属就业服务机构办理就业变更登记手续。
第四章  失业登记
第二十二条  在法定劳动年龄内、有劳动能力、有就业要求的本省城镇户籍无业人员，应按以下程序申请办理失业登记：
（一）属新成长劳动力的，持本人有效身份证件、《手册》（未办理的应先申请办理）或社会保障卡和户籍所在地的街道（乡镇）劳动保障事务所出具的无业证明，到户籍所在地就业服务机构办理失业登记；
（二）由就业转失业的，持本人有效身份证件、《手册》或社会保障卡、原单位(或有关部门)出具的终止或者解除劳动关系证明书（判决书或仲裁书）等有关资料，到户籍所在地或原单位所属的就业服务机构办理失业登记；
（三）开办个体工商户、私营企业的停业人员，持本人有效身份证件、《手册》（或社会保障卡）及工商部门发给的停业证明到户籍所在地或原企业所属的就业服务机构办理失业登记；
（四）属灵活就业或自由职业者，持有效身份证件和《手册》（或社会保障卡）和原就业所在地的街道（乡镇）劳动保障事务所出具的无业证明办理。
第二十三条  就业服务机构受理失业登记申请后，应在10个工作日内对申请人的有关情况和资料进行审核。经审核合格的，在其《手册》或社会保障卡“就业状态”栏目中登记为失业，并在《手册》上加盖印章。
第二十四条  《手册》或社会保障卡中失业登记记录，是失业人员享受公共就业服务和有关待遇的凭证。失业人员凭失业登记有效记录，享有以下权利：
（一）享受免费职业介绍、职业指导等服务；
（二）按规定享受职业技能培训补贴；
（三）享受国家和地方政府规定的相关扶持政策；
（四）符合享受失业保险待遇条件的，凭失业登记记录办理失业保险待遇手续。
第二十五条  登记失业人员有下列情形之一，作退出失业登记处理，《手册》上的失业登记记录失效。
（一）已被用人单位录用并签订劳动合同，办理了录用备案手续的；
（二）被用人单位录用、未签订劳动合同，但已存在事实劳动关系的；
（三）从事个体经营或创办企业，领取了《工商营业执照》的；
（四）退出法定劳动年龄的；
（五）在法定劳动年龄内，但已完全丧失劳动能力的；
（六）已从事一定社会劳动，且劳动报酬不低于当地城市居民最低生活保障标准的；
（七）自登记失业之日起，连续3个月未进行求职登记的；
（八）已入学、应征服兵役、移居境外、被判刑或劳动教养的；
（九）其他经审核确认处于非失业状态的。
第五章  失业人员档案管理
第二十六条  由就业状态转为失业状态的失业人员，原来已有个人档案的，应在办理解除或终止劳动关系备案手续后20日内，将个人档案从原用人单位或其他档案代管单位转到失业登记所在地的劳动保障行政部门失业人员档案管理机构进行存档。
第二十七条  失业人员档案管理机构应建立和健全失业人员档案管理制度，对登记失业人员的家庭情况、收入状况、技能水平、就业愿望等情况建帐造册登记。
第二十八条  失业人员就业、入学、入伍、户口迁移时，持相关证明和本人身份证到档案管理机构办理个人档案转出手续。
第二十九条  失业人员临时就业、灵活就业、申办个体私营企业，或到其他不具备档案保管条件的用人单位就业的，其个人档案可委托本人户口所在地档案管理机构或劳动保障部门的劳动保障事务代理机构保管。
第三十条  失业人员在失业期间受表彰或因违法被处罚、判刑、劳动教养的，其就业档案管理机构应将有关资料归入个人档案。
第三十一条  有关职能部门需调阅失业人员档案的，应持有效证明到档案管理部门办理调阅手续。
第三十二条  失业人员档案管理机构由各地根据实际情况自行确定。
 

第六章  附    则
第三十三条  本试行办法自颁布之日起执行。此前制定的本省有关就业和失业登记管理规定与本办法不符的，以此试行办法为准。
第三十四条  全省统一的《手册》从2006年12月1日起开始实行。原《外来流动人员就业证》、《外出人员就业登记卡》、各地制作的失业证、申领失业保险待遇证明从2006年12月1日起不再继续发放。上述证件（证明）在2006年年检时更换为统一的《手册》，年检后上述证件、证明即行失效。
第三十五条  各地级市可根据本试行办法和当地实际情况，制定具体实施细则。
