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铁岭市企业职工档案丢失损毁人员劳动关系认

定办法

为加强企业职工档案管理,规范企业职工档案丢失损毁人员

的劳动关系认定工作,维护职工的合法权益,根据《辽宁省企业职

工档案管理暂行规定》(辽档发[2004]24 号)和《<辽宁省企业职

工档案管理暂行规定>的补充意见》(辽档发[2005]9 号)精神,结

合我市实际,特制定本办法。

第一条 因用人单位或者档案托管机构原因造成职工档案部

分丢失损毁的,用人单位或档案托管机构应当及时到档案要件原

出具单位、用人单位属地档案馆或者其他相关部门查找相关材料,

补办档案要件。
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因职工档案丢失损毁无法办理退休、参加社会保险等事项时,

可由用人单位或档案托管机构负责到人力资源和社会保障行政

部门办理《劳动关系认定书》。

企业破产尚未完成档案移交的,由清算组负责处理。

第二条 市、县(市)、区人力资源和社会保障行政部门按照

分级管理的原则负责本级企业职工档案丢失损毁人员的劳动关

系认定工作。

市人力资源和社会保障局负责市直企业、市本级职工档案托

管机构和在我市参保的中、省直企业职工档案丢失损毁人员的劳

动关系认定工作。

县(市)、区人力资源和社会保障局负责辖区内企业、本级职

工档案托管机构职工档案丢失损毁人员的劳动关系认定工作。

第三条 市、县(市)、区人力资源和社会保障局应当成立职

工档案丢失损毁人员劳动关系认定小组,成员由劳动关系、退休

审批、纪检监察部门组成,每个月以联席会议的形式开展一次认

定工作,日常工作由劳动关系部门负责。
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第四条 用人单位或档案托管机构申请办理劳动关系认定应

当提供下列证件、证明材料:

(一)职工档案丢失损毁的证实材料。

(二)职工身份证、户口本原件及复印件,本人填写的履历表。

(三)能够证明招收、分配、安置时间的相关原始存档材料或

加盖档案管理部门公章的原始材料复印件等。

(四)原户籍迁出地或迁入地公安部门加盖户籍章的迁出或

迁入手续复印件,下乡所在农场或乡(镇)人民政府出具的加盖公

章的证明信及出具单位加盖公章的上山下乡知识青年登记表(名

册)复印件等。

(五)毕业证书或毕业院校出具的证明、学校档案管理机构盖

章的毕业成绩单复印件等。

(六)核发岗位技能(职称)证书的部门出具的证明及本人持

有的证书等。

(七)单位原始考勤记录、工资支付凭证(记录)或职工工资发

放名册、调整职工工资名册及同期参加工作的职工历次工资升级

过程表等。
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(八)调出(调入)单位出具的证明、介绍信存根、在本单位工

资支付证明、社保经办机构出具的社会保险关系转移情况证明、

缴费单据、手册等。

(九)重新补签的劳动合同书和补办的劳动合同变更、解除手

续等。

(十)居住地派出所出具本人无刑事犯罪记录证明。

(十一)其他可以证明劳动关系和相关事项的材料。

第五条 认定程序

(一)由职工所在单位或档案托管机构向相应的市、县(市)、

区人力资源和社会保障局提出认定申请,并提供相关证件、证明

材料。

(二)被申请人对属于认定范围的申请予以受理,开展审验工

作,证件、证明材料不充分的,向申请人提出补正要求。

(三)审验工作结束后召开职工档案丢失损毁人员劳动关系

认定小组联席会议进行认定。对可以认定劳动关系的,责任单位

要将职工档案丢失损毁情况及拟认定的有关内容进行公示,公示

时间不少于 5 个工作日。
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(四)对公示无异议的,由被申请人出具《劳动关系认定书》。

第六条 责任单位要将人力资源和社会保障行政部门出具的

《劳动关系认定书》和经认定的其他材料一起重新建立职工档

案。

第七条 责任单位及其职工应当如实提供职工档案的相关证

明材料。对弄虚作假,骗取《劳动关系认定书》及相关待遇的,

将依法追究当事人的责任,追回并取消相关待遇。

第八条 因用人单位原因造成职工档案丢失损毁,用人单位

拒不履行劳动关系认定义务,致使职工不能按规定享受相关待遇

的,由用人单位或其主管部门承担解决和落实相关待遇责任。

第九条 各级人力资源和社会保障部门要加强对职工档案丢

失损毁人员劳动关系认定工作的管理,建立管理台帐存档备查,

严格工作制度,规范工作人员行为。

附件 1:铁岭市人力资源和社会保障局职工档案丢失损毁人

员劳动关系认定领导小组成员名单

铁岭市人力资源和社会保障局

http://www.tieling.gov.cn/tieling/zwgk/zfxxgk/zc/gfxwj/szfgbmxzgfxwj/srlzyhshbzj/2023110810180431950/2023110810162663670.wps
http://www.tieling.gov.cn/tieling/zwgk/zfxxgk/zc/gfxwj/szfgbmxzgfxwj/srlzyhshbzj/2023110810180431950/2023110810162663670.wps
http://www.tieling.gov.cn/tieling/zwgk/zfxxgk/zc/gfxwj/szfgbmxzgfxwj/srlzyhshbzj/2023110810180431950/2023110810162663670.wps
http://www.tieling.gov.cn/tieling/zwgk/zfxxgk/zc/gfxwj/szfgbmxzgfxwj/srlzyhshbzj/2023110810180431950/2023110810162663670.wps
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职工档案丢失损毁人员

劳动关系认定领导小组成员名单

组长：吕子龙 市人力资源和社会保障局 局长

副组长：赵柏忠 市人力资源和社会保障局 副局长

梁晓宁 市人力资源和社会保障局 副局长

袁学梅 市人力资源和社会保障局 纪检书记

成员：王铁民市人力资源和社会保障局养老保险科 科长

张红梅 市人力资源和社会保障局劳动关系科 科长

代春梅 市人力资源和社会保障局劳动关系科 副科长

贾军 市人力资源和社会保障局养老保险科

孙维凯 市人力资源和社会保障局劳动关系科

刘 军 市人力资源和社会保障局养老保险科

林琳 市人力资源和社会保障局养老保险科
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铁岭市人力资源和社会保障局职工档案丢失损毁人员劳动

关系认定领导小组办公室设在劳动关系科，办公室主任由劳动关

系科科长兼任。

附件 2:劳动关系认定书

劳动关系认定书

编号：

(责任单位)：

依据《铁岭市企业职工档案丢失损毁人员劳动关系认定办

法》，我局于 __年___月__日受理了你单位的认定申请，并对你

单位提供的有关证件、证明材料进行了审验。

经我局劳动关系认定小组__ 年__月__日联席会议审查讨

论，特作如下认定：

同志，性别 ，出生年月日为：

1、自 年 月 日至 年 月 日与 (单位)

存在劳动关系，工种(岗位)为

2、

http://www.tieling.gov.cn/tieling/zwgk/zfxxgk/zc/gfxwj/szfgbmxzgfxwj/srlzyhshbzj/2023110810180431950/2023110810162683433.wps
http://www.tieling.gov.cn/tieling/zwgk/zfxxgk/zc/gfxwj/szfgbmxzgfxwj/srlzyhshbzj/2023110810180431950/2023110810162683433.wps
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3、

负责人(签章)：

经办人(签章)：

(认定单位印章)

年 月 日

(此件公开发布)

铁岭市人力资源和社会保障局


