
	事项名称
	劳动工资网上备案

	审批依据
	1、《关于建立劳动用工备案制度的通知》（劳社部发[2006]46号）

2、关于印发《山东省劳动用工备案办法》的通知（鲁劳社〔2008〕51号）

3、《关于印发〈劳动合同网上备案管理办法〉的通知》（青劳社[2007]54号）

4、关于关于加强企业劳动合同及工资管理有关问题的通知（青人社字[2012]80号）

	申报材料
	1、《劳动工资网上备案业务申请表》一式两份；
2、《“网上办事大厅”业务承诺书》一式两份。

3、《劳动工资网上备案业务申请表》与《“网上办事大厅”业务承诺书》电子版。

4、组织机构代码证、营业执照、税务登记证

	审批条件

	审批对象：市内四区中央、省、市属用人单位由市人社局负责；市内四区外商投资企业及港、澳、台投资企业由市外企服务中心负责；市内四区其他企业由所在区人社局负责；其他企业由所在区、市人社局负责。
审批条件：用人单位已提交《劳动工资网上备案业务申请表》和《“网上办事大厅”业务承诺书》。

	审批程序


	1、申请：用人单位可从人社部门窗口领取或直接从网络下载《劳动工资网上备案业务申请表》和《“网上办事大厅”业务承诺书》，按要求填写表格。
2、受理并审核：资料齐全的，窗口工作人员受理；资料不全的，工作人员通知企业补齐材料。

3、开通网上办事：人社部门为企业开通劳动工资网上备案权限。

4、登陆网站：用人单位根据授权登陆青岛市人力资源和社会保障网（网址：www.qdhrss.gov.cn），选择“劳动关系”栏目，录入人社部门授权的登陆用户名及密码，进入劳动工资网上备案系统，按照网上备案要求，如实填写并保存备案信息。

5、备案时间：用人单位新招用职工或与职工续订劳动合同的，应自招用或续订劳动合同之日起30日内进行备案。

用人单位劳动合同变更后，应在30日内进行备案；用人单位与职工终止或解除劳动合同的，应在终止或解除劳动合同后7日内进行备案。

用人单位应按月导入每名职工工资总额。

6、劳动工资网上备案管理模块中显示“未处理”和“处理失败”的信息，如填写错误，企业可在外网自行修改；显示“处理成功”信息，如果不能使用“变更”功能修改，可由人社部门在内网重置，由企业在外网重新填写。

	收费标准
	不收费

	办理地点

联系电话
	1、经营地在市南区、市北区、李沧区的中央、省、市属企业、外地驻青企业：市南区香港中路17号市行政审批服务大厅二楼劳动关系窗口   电话：85916409

2、经营地在市南区、市北区、李沧区的外商投资企业、港澳台投资企业：福州南路9号社保大厦4楼青岛市人力资源和社会保障局涉外企业服务中心  电话：66773808

3、经营地在市南区的其他企业：市南区延安三路105号一楼2号窗口  电话：68896025。

4、经营地在市北区的其他企业：

原市北区企业：市北区昌邑路2号  电话：83809956。

原四方区企业：原四方区鞍山二路48号2楼劳动关系科  电话：83761691。

5、经营地在李沧区的其他企业：李沧区四流中路170号   电话：84617276。

6、经营地在崂山区的企业：崂山区银川东路9号人力资源大厦607房间  电话：88898321。

7、经营地在城阳区的企业：城阳区行政服务大厅  电话：87860463。

8、经营地在开发区的企业：

原开发区企业：开发区紫金山路36号劳动保障服务大厅二楼 电话：86887989.

原胶南市企业：原胶南市市民服务中心5号楼人力资源市场大厅  电话：86130979

9、经营地在胶州市的企业：胶州市人力资源和社会保障局协调中心 电话： 82205961

10、经营地在即墨市的企业：即墨市蓝鳌路786号市民大厅人社局窗口  电话：85053128
11、经营地在平度市的企业：平度市杭州路48号就业服务中心就业科  电话：88322190  88322181

12、经营地在莱西市的企业：莱西市黄海中路1号莱西市人力资资源和社会保障局为民服务中心劳动关系科  电话：88472709

13、经营地在保税区的企业：保税区北京路56号恒通写字楼1428  电话：86959731。


