企业职工签订劳动合同所需材料

根据青岛市人力资源和社会保障局的要求，企业与职工签订劳动合同、投缴保险分以下三种情况：

初次签订劳动合同投缴保险的

青岛市城镇户口需本人携带身份证到户口所在地的劳动保障中心办理就业失业登记证。

青岛市以外户口的和青岛市农业户口的无须办理。

     使用报到证的需提供账号密码（山东高校毕业生就业信息网）。

职工自费投缴养老、医疗两项社会保险的

青岛市城镇及农村户口均需本人携带当时办理业务的代理协议和身份证，到交通银行办理停保业务并携带身份证到户口所在地的劳动保障中心办理就业失业登记证。（青岛市以外户口和青岛市农业户口只办理停保手续，无需办理就业失业登记证）

职工在企业投缴五项劳动保险的

需要到原单位停止保险，办理解除劳动合同手续，并向原单位索要解除劳动合同报告书。若解除劳动合同报告书从解除之日起至今未超过一个月，可提供解除劳动合同报告书办理入职手续。青岛市城镇户口的如果解除劳动合同报告书超过一个月，仍需本人到户口所在地的劳动管理所或劳动保障中心办理就业失业登记证。（青岛市以外户口的和青岛市农业户口的不用办理就业失业登记证）

备注：签订劳动合同时除以上三种情况需要的材料外每人需提供本人身份证复印件3份。

