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天津市人力资源和社会保障局文件

津人社办发〔2020〕91号

市人社局关于规范就失业登记管理

有关问题的通知

各区人力资源和社会保障局，有关单位：

为准确掌握劳动者就业和失业状况，精准提供公共就业服

务，按照国家和本市有关规定，结合工作实际，现就进一步规

范就失业登记管理有关问题通知如下：

一、关于就业登记、劳动合同备案

（一）本市行政区域内的用人单位（各类企业、个体经济

组织、民办非企业单位等组织，以及招用与劳动者建立劳动关

系的国家机关、事业单位、社会团体），招用劳动年龄内（年满

16周岁至依法享受基本养老保险待遇，下同）、有劳动能力的城
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乡劳动者，应为其办理就业登记和劳动合同备案。劳动者自主

创业、从事个体经营或灵活就业的，由本人办理就业登记。

（二）用人单位与劳动者新签订劳动合同，应自签订劳动

合同之日起30日内，通过以下任意一种方式，办理就业登记和

新签劳动合同备案：

1．登录“天津市人力资源和社会保障局官网网上办事大厅”

进行在线办理；

2．到市、区任意一家公共就业服务机构或参保区社会保险

经办机构，填写《就业、劳动合同登记名册》（附件1）进行线

下办理；用人单位首次办理就业登记时，应提交《用人单位基

本信息登记表》（附件2）；用人单位为招用未在本市办理过就业

登记的劳动者办理就业登记时，应提交《人员基本信息登记表》

（附件3）。

（三）劳动者自主创业、从事个体经营或灵活就业的，由

本人填写《灵活就业、自主创业登记表》（附件4），可到任意区

公共就业服务机构或街道（乡镇）劳动保障服务机构（党群服

务中心、综合便民服务中心等，下同）进行就业登记，也可在

社会保险经办机构办理参保缴费手续时一并办理。

（四）平台经济、共享经济等新兴业态从业人员，与用人

单位建立劳动关系且签订劳动合同的，按单位就业方式办理就

业登记和劳动合同备案；未建立劳动关系的，由本人按灵活就
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业方式办理就业登记。

二、关于退工备案

（一）用人单位与劳动者终止或者解除劳动合同，应当于

终止或者解除劳动合同之日起15日内，持《解除终止劳动合同

退工和领取失业保险金人员分区花名册》（附件5），到全市任意

一家公共就业服务机构办理退工备案手续。

（二）用人单位办理退工备案手续后15日内，应按照《劳

动合同法》有关规定为劳动者办理档案转移手续，将终止解除

劳动关系相关凭证交予劳动者，并书面告知其按规定办理失业

登记和享受失业保险待遇的相关事宜。

（三）劳动者与原用人单位终止或者解除劳动合同，与新

用人单位签订劳动合同，可不办理退工备案，由新用人单位凭

终止或者解除劳动合同相关证明直接为其办理就业登记手续。

（四）劳动者领取基本养老金、死亡或终止自主创业、个

体经营、灵活就业的，就业登记信息应及时予以注销或更改。

三、关于失业登记

（一）劳动年龄内、有劳动能力、有就业创业要求、处于

无业状态的下列城乡劳动者，可在户籍地或常住地办理失业登

记：

1．年满16周岁，从各类学校毕业、肄业的；

2．被企业解除或终止劳动关系的；
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3．企业破产倒闭终止劳动关系的；

4．从机关事业单位被辞退解聘的；

5．从各类单位辞职的；

6．私营企业、民办非企业业主停业、破产的；

7．终止从事个体工商户的；

8．承包土地被征用的；

9．退出公益性岗位的；

10．军人退出现役且未纳入国家统一安置的；

11．刑满释放、假释、监外执行的；

12．国家和本市规定的其他情形。

（二）劳动者可通过以下方式申请办理失业登记，并对本

人提交信息的真实性做出承诺。

1．登陆“全国人力资源社会保障政务服务平台”或“天津

市人力资源和社会保障局官网网上办事大厅”，在线提交本人有

效身份证件信息，填报《失业人员登记表》（附件6）。

2．持本人有效身份证件和《失业人员登记表》，到户籍地

或常住地的市、区公共就业服务机构或街道（乡镇）劳动保障

服务机构办理。

（三）失业登记受理机构通过比对社会保障卡持卡人员基

础信息、社会保险参保登记和就业登记信息，以及公安、民政、

市场监管等部门的数据信息，或采取工作人员调查方式，核实
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申请办理失业登记人员的个人信息和失业状况，并于7个工作日

内办结失业登记。

（四）失业登记实行动态管理，每月对登记失业人员信息

进行数据比对，有下列情形之一的，注销其失业状态，并以适

当方式告知本人（移居境外、被判刑收监执行、死亡及无法取

得联系的除外）。

1．超出登记年龄：已依法享受基本养老保险待遇的。

2．处于就业状态：被各类用人单位录用或招聘的；从事个

体经营、创办企业或民办非企业的；已从事有稳定收入的劳动，

并且月收入不低于我市最低生活保障标准的。

3．终止就业要求：入学、应征服兵役、移居境外的；完全

丧失劳动能力的；被判刑收监执行的；死亡的；无正当理由连

续3次拒绝接受公共就业服务的；连续6个月无法取得联系的。

4．国家和本市规定的其他情形。

（五）区人社部门指导街（乡镇）、社区（村）等基层服务

平台做好登记失业人员日常服务，建立定期联系制度，通过信

息比对或实地走访、电话调查等方式，每月至少进行1次跟踪调

查，了解劳动者就业失业情况，按规定提供政策咨询、职业介

绍、职业指导、职业培训、创业服务、就业援助等公共就业服

务。鼓励登记失业人员主动报告求职经历和就业状态，及时更

新相关信息。
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四、关于劳动合同续订变更备案和用人单位裁员报告

（一）用人单位与劳动者续订变更劳动合同的，应当自续

订变更之日起30日内，填写《续订变更劳动合同名册》（附件7），

到任意区人社部门办理续订变更劳动合同备案手续。用人单位

也可按规定自续订变更劳动合同之日起30日内，登录“天津市

人力资源和社会保障局官网网上办事大厅”在线办理续订变更

劳动合同备案手续。

（二）用人单位依据《劳动合同法》第四十一条有关规定，

需要裁减人员20人以上或者裁减不足20人但占企业职工总数

10%以上的，应提前30日向工会或者全体职工说明情况，听取

工会或者职工意见后，将裁减人员方案和《用人单位裁减人员

情况报告表》（附件8）向坐落地所在区人社部门报告；超过50

人的，区人社部门收到报告后向市人社部门报告。

五、关于《就业创业证》管理

（一）劳动者首次办理就失业登记时，可向公共就业服务

机构免费申领《就业创业证》，作为记载劳动者就失业状况、享

受就业扶持政策、接受公共就业服务的凭证。《就业创业证》实

行全国统一样式、统一编号管理，公共就业服务机构可向劳动

者发放《就业创业证》编号，劳动者凭《就业创业证》编号在

本市享受相关就业扶持政策。劳动者确需纸质证书的，可到任

意公共就业服务机构领取。
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（二）毕业年度内高校毕业生在校期间凭学生证向就业创

业所在区公共就业服务机构申领《就业创业证》，也可委托所在

高校就业指导中心向所在区公共就业服务机构代为申领《就业

创业证》。

（三）劳动者被用人单位招用的，其《就业创业证》由用

人单位代为保管。劳动者与用人单位终止或者解除劳动关系、

灵活就业、自主创业、失业的，《就业创业证》由劳动者本人保

管。

（四）《就业创业证》遗失或损毁的，劳动者或用人单位可

到任意一家公共就业服务机构申请补发。发放、换发和补发《就

业创业证》均不收取费用。

（五）已发放的《就业失业登记证》继续有效，不再统一

更换。劳动者或用人单位在办理就失业事项时，可同时申请换

发《就业创业证》。

六、有关事宜

（一）各区人社部门、各级公共就业服务机构、各有关单

位要切实规范就失业管理，将其作为稳就业的重要基础性工作，

加强组织领导和工作推动，健全管理制度，明确工作职责，充

实经办力量，加大设施设备投入和经费保障，确保就失业管理

规范有序运行。

（二）各区人社部门、各级公共就业服务机构、各有关单
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位要加强信息化建设，畅通线上服务渠道，简化经办流程，减

少办理要件，压缩服务时间，积极推出预约服务、代理服务、

远程服务等便民措施，提高就失业管理信息化、规范化、便捷

化服务水平。

（三）用人单位和劳动者在办理就失业事项时，应如实提

供相关材料和信息。对用人单位或劳动者提供虚假材料的，注

销相关登记事项，按规定取消就业创业补贴和失业保险待遇享

受资格，并纳入诚信和联合惩戒系统，追究有关单位和人员的

责任。

（四）中国北方人才市场中天人力中心承担全市就失业管

理服务的业务指导、系统维护、统计监测和日常检查等具体工

作。

（五）香港特别行政区、澳门特别行政区居民中的中国公

民和台湾地区居民和已取得来华工作许可的外籍人员，在津就

业创业的，按本通知规定办理就失业登记。

本通知自2020年6月1日起施行，有效期至2023年5月31日，

《关于规范劳动就业管理有关问题的通知》（津劳办〔2004〕391

号）、《关于规范劳动就业管理有关问题的补充通知》（津劳办

〔2005〕225号）、《市人力社保局关于进一步规范退工转档及申

领失业保险有关问题的通知》（津人社局发〔2013〕83号）、《市

人力社保局关于进一步做好退工转档等工作有关问题的通知》
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（津人社办发〔2018〕164号）同时废止。

附件：1．就业、劳动合同登记名册

2．用人单位基本信息登记表

3．人员基本信息登记表

4．灵活就业、自主创业登记表

5．解除终止劳动合同退工和领取失业保险金人员

分区花名册

6．失业人员登记表

7．续订变更劳动合同名册

8．用人单位裁减人员情况报告表

2020年 6月 2日

（此件主动公开）
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天津市人力资源和社会保障局办公室 2020年 6月 3日印发
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政 策 问 答

一、就业登记的办理条件是什么？

答：本市行政区域内的用人单位（各类企业、个体经济组

织、民办非企业单位等组织，以及招用与劳动者建立劳动关系

的国家机关、事业单位、社会团体），招用劳动年龄内（年满16

周岁至依法享受基本养老保险待遇）、有劳动能力的城乡劳动

者，为其办理就业登记和劳动合同备案。劳动者自主创业、从

事个体经营或灵活就业的，由本人办理就业登记。

二、用人单位如何办理就业登记和新签劳动合同备案?

答: 本市行政区域内的用人单位可通过以下方式为劳动者

办理就业登记和新签劳动合同备案手续：

（一）登录“天津市人力资源和社会保障局官网网上办事

大厅”进行在线办理；

（二）到市或区级公共就业服务机构或参保区社会保险经

办机构，填写《就业、劳动合同登记名册》进行线下办理。

三、用人单位或劳动者首次办理就业登记，还应提交什么

材料？

答：用人单位在本市首次办理就业登记时，应提交《用人

单位基本信息登记表》；用人单位为招用的劳动者在本市首次办

理就业登记时，应提交《人员基本信息登记表》，到市或区级公
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共就业服务机构、参保区社会保险经办机构进行办理。

四、劳动者自主创业、从事个体经营或灵活就业的，如何

办理就业登记？

答：劳动者自主创业、从事个体经营或灵活就业的，由本

人填写《灵活就业、自主创业登记表》，可到任意区公共就业服

务机构或街道（乡镇）劳动保障服务机构（党群服务中心、综

合便民服务中心等，下同）办理就业登记。10月8日起，可在社

会保险经办机构办理参保缴费手续时一并办理。

五、新兴业态从业人员如何办理就业登记？

答：平台经济、共享经济等新兴业态从业人员，与用人单

位建立劳动关系且签订劳动合同的，按单位就业方式办理就业

登记和劳动合同备案；未建立劳动关系的，由本人按灵活就业

方式办理。

六、用人单位与劳动者终止或者解除劳动合同，如何办理

退工备案手续？

答：用人单位与劳动者终止或者解除劳动合同，应当于终

止或者解除劳动合同之日起15日内，持《解除终止劳动合同退

工和领取失业保险金人员分区花名册》，到全市任意一家公共就

业服务机构办理退工备案手续。

七、用人单位办理退工备案手续时应注意哪些事项？

答：用人单位办理退工备案手续后15日内，应按照《劳动
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合同法》有关规定为劳动者办理档案转移手续，将终止解除劳

动关系相关凭证交予劳动者，并书面告知其按规定办理失业登

记和享受失业保险待遇的相关事宜。

八、原用人单位没有为劳动者办理退工备案手续的，新的

用人单位可否为劳动者办理就业登记？

答：可以。劳动者与原用人单位终止或者解除劳动合同，

与新用人单位签订劳动合同，可不办理退工备案，由新用人单

位凭终止或者解除劳动合同相关证明直接为其办理就业登记手

续。

九、办理失业登记的人员范围是什么？

答：劳动年龄内、有劳动能力、有就业创业要求、处于无

业状态的下列城乡劳动者，可在户籍地或常住地办理失业登记：

（一）年满16周岁，从各类学校毕业、肄业；

（二）被企业解除或终止劳动关系的；

（三）企业破产倒闭终止劳动关系的；

（四）从机关事业单位被辞退解聘的；

（五）从各类单位辞职的；

（六）私营企业、民办非企业业主停业、破产的；

（七）终止从事个体工商户的；

（八）承包土地被征用的；

（九）退出公益性岗位的；
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（十）军人退出现役且未纳入国家统一安置；

（十一）刑满释放、假释、监外执行；

（十二）国家和本市规定的其他情形。

十、劳动者可通过哪些渠道办理失业登记？

答：劳动者可通过以下方式申请办理失业登记，并对本人

提交信息的真实性做出承诺：

（一）登陆“全国人力资源社会保障政务服务平台”或“天

津市人力资源和社会保障局官网网上办事大厅”，在线提交本人

有效身份证件信息，填报《失业人员登记表》；

（二）持本人有效身份证件和《失业人员登记表》，到户籍

地或常住地的区公共就业服务机构或街道（乡镇）劳动保障服

务机构现场办理。

十一、什么情况下要注销失业登记信息？

答：有下列情形之一的，注销其失业状态：

（一）超出登记年龄：已依法享受基本养老保险待遇的。

（二）处于就业状态：被各类用人单位录用或招聘的；从

事个体经营、创办企业或民办非企业的；已从事有稳定收入的

劳动，并且月收入不低于当地最低生活保障标准的。

（三）终止就业要求：入学、应征服兵役、移居境外的；

完全丧失劳动能力的；被判刑收监执行的；死亡的；无正当理

由连续3次拒绝接受公共就业服务的；连续6个月无法取得联系



―15―

的。

（四）国家和本市规定的其他情形。

十二、用人单位如何办理劳动合同续订变更备案？

答：用人单位与劳动者续订变更劳动合同的，应当自续订

变更之日起30日内，填写《续订变更劳动合同名册》，到任意区

人社局劳动合同管理部门，办理续订变更劳动合同备案手续。

也可按规定于续订变更劳动合同之日起30日内，登录“天津市

人力资源和社会保障局官网网上办事大厅”在线办理续订变更

劳动合同备案手续。

十三、《就业创业证》有什么作用？劳动者如何申领？

答：劳动者首次办理就失业登记时，可向公共就业服务机

构免费申领《就业创业证》，作为记载劳动者就失业状况、享受

就业扶持政策、接受公共就业服务的凭证。《就业创业证》实行

全国统一样式、统一编号管理，公共就业服务机构可向劳动者

发放《就业创业证》编号，劳动者凭《就业创业证》编号在本

市享受相关就业扶持政策。劳动者确需纸质证书的，可到任意

公共就业服务机构领取。

毕业年度内高校毕业生在校期间凭学生证向就业创业所在

区公共就业服务机构申领《就业创业证》，也可委托所在高校就

业指导中心向所在区公共就业服务机构代为申领《就业创业

证》。
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十四、《就业创业证》由谁保管？

答：劳动者被用人单位招用的，其《就业创业证》由用人

单位代为保管。劳动者与用人单位终止或者解除劳动关系、灵

活就业、自主创业、失业的，《就业创业证》由劳动者本人保管。

十五、《就业创业证》遗失或损毁的，如何申请补发？

答：《就业创业证》遗失或损毁的，劳动者或用人单位可到

任意一家公共就业服务机构申请补发。公共就业服务机构发放、

换发和补发《就业创业证》均不收费。

十六、以前发放的《就业失业登记证》还有效吗？

答：已发放的《就业失业登记证》继续有效，不再统一更

换。劳动者或用人单位在办理就失业事项时，可同时申请换发

《就业创业证》。


