                  退工单怎么开（办理流程）

退工受理时间：25日-10日。例：办理七月退工，应在6月25日至7月10日前来办理。

所需资料：增减变动表一式两份加盖单位公章，退工单一式四份（若单位需要留底准备五份）加盖公章。（外地人辞职报告需两张）

协商解除：需要协商解除劳动关系的协议书，单位盖章，员工本人签字。

辞职：员工本人的辞职报告，需本人签字。

违纪：要有解除劳动关系证明。单位有工会，需工会盖章。

期满：可在合同到期日后一个月内办理。

注意点：（1）以上1.2.3点都须出具原件。（2）退工单上档案转移去向填写：外地户籍：填原单位。本地户籍惠山区的：填惠山区。出惠山区的本市人员：填户籍所在的区劳动局例南长区劳动局，北塘区劳动局。（3）之前如在无锡参保过的，退工时之前的参保档案要齐全才予以退工。（4）退工单辞职原因：代码40：劳动者提前30日以书面形式通知用人单位解除劳动合同（辞职）。61：合同期满。22：严重违反劳动纪律或用人单位规章制度。11：协商解除，职工方提出。12：协商解除，单位方提出。140：其他原因。

到社保所下发本单位业务数据，然后在劳动保障单位管理系统点击[image: image1.png]ICEd



，读盘报盘，选择读盘路径[image: image2.png]BiE %|gE =
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，点击单位数据就读盘全选，开始读盘，读完后点击关闭。然后点击[image: image3.png][=EaE3



，[image: image4.png]


，[image: image5.png]


，选择办理退工的人员点中，然后点击[image: image6.png]


，跳出退工人员信息，双击退工人员信息条，跳出以下窗口

[image: image7.png]ER AR #5
MRS FIENA 2000-00-00
Wi EmE [ 151
| — BREA
NN animE
ETREHE

M v B[l s





解除合同日期以退工单日期为准，解除原因按实际情况选择，是否送档本地选是，档案去向本地户口写户口所在地的区社保中心，外地选否统一输原单位，蓝色字体的都要输写完毕，点击返回保存，退出。再到[image: image8.png]
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，选中退工人员点击[image: image10.png]HRRR 0



，出现退工人员信息，[image: image11.png]


辞职的选择[image: image12.png]203 R, BEMERIEHER




，其他的退工理由自己对照选择，然后保存，关闭。点击[image: image13.png][ FE



，读盘报盘选择[image: image14.png][°E3E 3



，选择报盘路径，选中人员增减，劳关解除打钩，开始报盘。劳动打印---退工单，一式四份。

