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企业移交失业人员档案
一、企业与职工解除劳动关系之日起7日内用人单位将职工本人档案移交到市失业保险机构职工户籍所在区窗口（户籍是甘井子区的职工，企业也可将档案移交到甘井子区劳动就业管理中心失业保险科），户籍是县市区的非农户职工，由企业将职工档案移交到职工户籍所在县市区失业保险机构。开发区、保税区企业为职工移交档案时还应持个人缴费明细表、职工参加失业保险花名册。企业移交的职工档案材料，应完备齐全、装订成册、卷宗目录与卷宗材料应相符，档案必备材料应根据职工工作简历确定。

二、失业保险机构根据失业保险政策规定，对企业缴费情况和职工参加失业保险缴费明细进行核查，审核认定企业失业人员享受失业保险待遇资格。同时根据大劳管就字[1999]143号文件规定审验企业移交的职工档案。

三、企业将职工档案移交后，应将失业保险机构发放的《失业保险金申领登记表》及时送达给失业人员，并告知失业人员有关失业保险政策规定及办理失业登记手续。

