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审核 

医疗保险增减变更表。

（每月 1-10 日办理） 

失业保险核定业务申报

表（次月 1-10 日办理） 

辞职申请书、解除劳动

合同协议书、证明书 

审核 

审核 审核 审核 

养老（生育、工伤）保险

变动结算表表（每月 18-25

日办理） 

审核 

处理意见 
开除人员解除劳动

合同通知书、证明书 

城镇职工申请退工

（所需材料见附表） 

每月 15-25 日办理退工 

户口所在地报到（所

需材料见附表） 

       部门 
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用工
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业局 
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全日制编制外用工人员解除劳动合同、停止社会保险所需提供材料一览表 

          材料 

办理事项 
个人所需提供材料 

解除劳动合同 

1. 劳动合同书原件（包括续订协议书）； 

2. 辞职人员提供辞职申请书、解除劳动合同协议书、解除劳动合同证明书； 

3. 开除人员提供解除劳动合同通知书、解除劳动合同证明书。 

申请退工 
1．相片 5张； 

2．失业登记证。 

退工后到户口所

在地（社区）报到 

1. 单位职工失业申请登记证明书； 

2. 户口薄原件； 

3. 身份证原件。 
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