工伤认定申请业务办理须知
一、申请材料                  五华区工伤认定申请办理地址：  正义路五华坊42号4楼406  
(一)单位申报工伤认定                            咨询电话：    0871-63588946       
1、《工伤认定申请表》(一式四份)；
2、劳动合同文本复印件（须审原件）或者其他建立劳动关系的有效证明；
3、医疗机构出具的病情诊断证明书（或职业病诊断鉴定书）原件，急诊、门诊、住院等完整病例资料复印件（须审原件）、各类影像检查报告单复印件（须审原件）；
4、委托书：①单位委托书（须单位盖行政章）、②受伤职工（或直系亲属）委托书（须委托人签字并摁手印）；另附受伤职工本人、委托人、经办人身份证复印件各一份；
5、受伤害职工本人（或直系亲属）陈述材料（须手写、签字摁手印）；
6、两人以上现场目击、工作相关等证人书面陈述材料(须证人亲自手写、签字摁手印)及其身份证复印件；
7、企业营业执照副本复印件或机关事业单位组织机构代码证复印件（另：按建筑项目参保的企业提供参保证明复印件、参保人员名单复印件）；
8、单位事故调查分析报告；
9、受伤害职工发生事故当月的部门排班表、部门考勤表（显示出勤时间）或另附考勤说明的考勤统计表；
(二)个人申报工伤认定
1、《工伤认定申请表》(一式四份)；
2、劳动合同文本复印件或者其他建立劳动关系的有效证明复印件（须审原件）；（其中，提供事实劳动关系证明材料的，须是劳动人事争议仲裁院裁决书或者人民法院判决书）
3、医疗机构出具的病情诊断证明书（或职业病诊断鉴定书）原件，急诊、门诊、住院等完整病例资料复印件（须审原件）、各类影像检查报告单复印件（须审原件）；
4、委托书：属于授权委托律师事务所的情况，提交授权委托书一份，另附被委托律师的职业资格证复印件一份；
5、受伤害职工本人（或直系亲属）陈述材料（须手写、签字摁手印），另附受伤职工本人身份证复印件一份；属直系亲属申报的，还须提供直系亲属身份证、结婚证、户口簿、公安部门出具的户籍证明等能证实与受伤害职工之间存在亲属关系的证明材料复印件（须审原件）。
6、两人以上现场目击、工作相关等证人书面陈述材料(须证人亲自手写、签字摁手印)及其身份证复印件；
其他：①属暴力伤害的，须提交由公安机关或人民法院出具的相关文书材料复印件（须审原件）；
      ②属上下班途中发生交通事故的，须提交由交通管理部门出具的道路交通事故责任认定书复印件（须审原件），上下班路线图，受伤职工居住证明等材料；
      ③属因工外出期间由于工作原因受到伤害或者发生事故下落不明的，须提交因工外出相关痕迹证据（出行交通、异地食宿、外出审批等）、出差记录、或领导指派证明等材料；
      ④属职工死亡的，须提交公安部门、医疗机构或人民法院出具的有效死亡证明（判决）、110报警记录和结案情况、120急救病历及死亡（抢救）记录等证明材料复印件（须审原件）；
      ⑤根据实际情况，须用人单位和职工（或其近亲属）协助和配合出具的其他相应证据，如图片、声音、视频资料等材料；

备注：提供的材料属复印件的须注明“与原件一致”字样，由单位提供的加盖单位公章；由个人
      提供的，须由提供人亲笔签署姓名并加盖手印。
二、申请时限
①.职工发生事故伤害或者按照职业病防治法规定被诊断、鉴定为职业病，所在单位应当自事故伤害发生之日或者被诊断、鉴定为职业病之日起30日内，向统筹地区社会保险行政部门提出工伤认定申请并提交材料；
②.用人单位未在规定的时限内提出工伤认定申请的，受伤害职工或者其近亲属、工会组织在事故伤害发生之日或者被诊断、鉴定为职业病之日起1年内，可以直接提出工伤认定申请。
