
人员参保
参保单位为职工办理失业保险参保登记，在人员参保当月，携带以下资料办理失业保险人员参保。
1、  单位失业保险手册
2、 《职工参加单位失业保险变动情况表》一式两份
3、 U盘 （在“单位参加失业保险报盘格式集合”中填写“参保人员报盘”）

人员停保

参保单位与职工解除劳动合同，不符合领取失业保险金条件的，在职工最后一次缴费次月，缴费记录生成后，携带以下资料办理失业保险人员停保。

1、单位失业保险手册

2、《职工参加单位失业保险变动情况表》一式两份（明确职工在本单位的缴费情况）

3、U盘 （在“单位参加失业保险报盘格式集合”中填写“停保人员报盘”）

人员退保

职工退休或死亡时，在员工最后一次缴费次月15日后，携带以下资料办理人员退保。

1、单位失业保险手册

2、《职工参加单位失业保险变动情况表》一式两份

3、U盘 （在“单位参加失业保险报盘格式集合”中填写“退保人员报盘”）

