
编外用工入职手续 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

用工单位人事秘书在人事信息管理系统提交编外用工人员信息，经审核后 

提供用工人员正反面身份证复印件二份、户口本复印件一份、2寸照片两张 

 

退休人员 未退休人员 

退休人员：退休

证原件复印件 
 

外地户口： 

暂住证原件 
 

协保人员：原

单位参保证明 
 

应届毕业生：毕业生双向

就业推荐表、报到证原件 
 

本地户口： 

就业证原件 
 

签订劳动合同四份 
签订返聘合同或 

劳务协议三份 


