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1目  录

前  言

凡企业都需用人，凡人也都需要工作，而不论用人还是工

作，都需要了解劳动法。然而，劳动法不仅仅囊括了中央大量的

法律法规和部门规章，还包括数量可观的地方性规定和地方裁

审口径。这些错综复杂的规定，使得劳资双方在劳动合同、试

用期、工时、加班、休假、调岗、工伤等方面的法律适用中存在困

难，因而大大加剧了劳动争议解决的难度。

2015 年 10 月，宁波江三角法智企业管理顾问有限公司与

宁波市劳动人事争议仲裁院成立“法智劳动争议调解中心”。

在调解大量劳动争议案件的过程中，我们发现，不论是劳动者还

是用人单位，都需要一本实用的工具书，它可以帮助读者认识

日常工作或用工中遇到的法律问题、规范处理方法。2016 年 8

月，我们编写了《宁波市人力资源和社会保障管理实务手册》，

深受广大读者好评。然而，时至今日，国家、浙江省及宁波市的

劳动法律法规和规范性文件均有了不同程度的修订。现经宁波

江三角法智企业管理顾问有限公司授权，上海江三角（宁波）律
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师事务所联合宁波弘途人力资源服务有限公司对《宁波市人力

资源和社会保障管理实务手册》进行修订。

《宁波市人力资源和社会保障管理实务手册（2018 版）》作

为一本实用工具书，在编纂过程中得到了宁波市社会保险管理

局、宁波市人才服务中心、宁波市劳动人事争议仲裁院、宁波市

劳动保障监察支队的业务指导，在此对他们的大力支持表示衷

心的感谢。本书的编写难免会有不完善之处，希望读者批评指

正，提出宝贵的意见和建议。

编者

2018 年 4 月
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1第一章　入　职

第一章  入  职

一、 普通用工

文  号 标  题 内容摘要 执行时间

甬人社发

〔2016〕

40 号

关于印发

宁波市就

业和失业

登记管理

办法的

通知

●用人单位招用劳动者后，应当签订

劳动合同，并于录用之日起 30 日内，

到社会保险参保地公共就业和人才服

务机构办理就业登记，提供《宁波市

就业登记表》一式二份，并加盖单位

公章，招用初次就业劳动者需提供劳

动者身份证复印件。

●社会保险参保地不在我市的各类分

支、派出、办事机构，应到实际经营地

公共就业和人才服务机构办理就业登

记。劳动者从事个体经营或自主创业

的，持工商营业执照副本和本人身份

证（户籍证明），到实际经营地公共就

业和人才服务机构办理就业登记。

●从事灵活就业的劳动者，持本人身

份证（户籍证明）和有关证明材料到

公共就业和人才服务机构办理就业登

记。其中，本市户籍劳动力到户籍所

在地办理；非本市户籍劳动力到居住

证发证所在地办理，并提供《浙江省

居住证》或《浙江省临时居住证》。

2016.7.1
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文  号 标  题 内容摘要 执行时间

中华人民

共和国

主席令

第 70 号

中华人民

共和国就

业促进法

●用人单位招用人员，除国家规定的

不适合妇女的工种或者岗位外，不得

以性别为由拒绝录用妇女或者提高对

妇女的录用标准。

●用人单位录用女职工，不得在劳动

合同中规定限制女职工结婚、生育的

内容。

●用人单位招用人员，不得以是传染

病病原携带者为由拒绝录用。

2008.1.1

中华人民

共和国

主席令

第 73 号

中华人民

共和国劳

动合同法

●用人单位自用工之日起即与劳动者

建立劳动关系。用人单位应当建立职

工名册备查。

2008.1.1

（2012.12.28

修正）

二、 特殊用工

（一）  学生兼职

文  号 标  题 内容摘要 执行时间

劳部发

〔1995〕

309 号

关于贯彻 

执行《中华 

人民共和 

国劳动法》 

若干问题

的意见

●在校生利用业余时间勤工助学，不

视为就业，未建立劳动关系，可以不签

订劳动合同。

1995.8.4

（续表）
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（二）  非全日制员工入职

文  号 标  题 内容摘要 执行时间

中华人民

共和国

主席令

第 73 号

中华人民

共和国劳

动合同法

●非全日制用工双方当事人可以订立

口头协议。从事非全日制用工的劳动

者可以与一个或者一个以上用人单位

订立劳动合同；但是，后订立的劳动合

同不得影响先订立的劳动合同的履行。

2008.1.1

（2012.12.28

修正）

劳社部发

〔2003〕

12 号

劳动和社

会保障部

关于非全

日制用工

若干问题

的意见

●用人单位招用劳动者从事非全日制

工作，应当在录用后到当地劳动保障

行政部门办理录用备案手续。

●从事非全日制工作的劳动者档案可

由本人户口所在地劳动保障部门的公

共职业介绍机构代管。

2003.5.30

浙劳社劳

薪〔2003〕

155 号

转发劳动

和社会保

障部关于

非全日制

用工若干

问题的意

见的通知

●用人单位招用劳动者从事非全日制

工作，双方原则上应签订书面劳动合

同。但用工期限在一个月以下的，经

双方协商一致，可以订立口头劳动合

同。双方需要约定违约赔偿责任的，

应当订立书面合同。

2003.8.20
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（三）  退休人员返聘

文  号 标  题 内容摘要 执行时间

法释

〔2010〕

12 号

最高人

民法院关

于审理劳

动争议案

件适用法

律若干问

题的解释

（三）

●用人单位与其招用的已经依法享受

养老保险待遇或领取退休金的人员发

生用工争议，向人民法院提起诉讼的，

人民法院应当按劳务关系处理。

2010.9.14

三、 劳动合同签订

文  号 标  题 内容摘要 执行时间

中华人民

共和国

主席令

第 73 号

中华人民

共和国劳

动合同法

●用人单位自用工之日起即与劳动者

建立劳动关系，未同时订立书面劳动

合同的，应当自用工之日起一个月内

订立书面劳动合同。

●劳动合同分为固定期限劳动合同、

无固定期限劳动合同和以完成一定工

作任务为期限的劳动合同。

●用人单位与劳动者协商一致，可以

订立无固定期限劳动合同。有下列情

形之一，劳动者提出或者同意续订、订

立劳动合同的，除劳动者提出订立固

定期限劳动合同外，应当订立无固定

期限劳动合同：

  （一）劳动者在该用人单位连续工

作满十年的；

  （二）用人单位初次实行劳动合同制

2008.1.1

（2012.12.28

修正）
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文  号 标  题 内容摘要 执行时间

中华人民

共和国

主席令

第 73 号

中华人民

共和国劳

动合同法

度或者国有企业改制重新订立劳动合

同时，劳动者在该用人单位连续工作满

十年且距法定退休年龄不足十年的；

  （三）连续订立二次固定期限劳动

合同，且劳动者没有本法第三十九条

和第四十条第一项、第二项规定的情

形，续订劳动合同的。

连续订立固定期限劳动合同的次数，

自本法施行后续订固定期限劳动合同

时开始计算。

●用人单位自用工之日起满一年不与

劳动者订立书面劳动合同的，视为用

人单位与劳动者已订立无固定期限劳

动合同。

●劳动合同文本、变更后的劳动合同

文本由用人单位和劳动者各执一份。

2008.1.1

（2012.12.28

修正）

中华人民

共和国

国务院令

第 535 号

中华人民

共和国劳

动合同法

实施条例

●自用工之日起一个月内，经用人单

位书面通知后，劳动者不与用人单位

订立书面劳动合同的，用人单位应当

书面通知劳动者终止劳动关系，无须

向劳动者支付经济补偿，但是应当依

法向劳动者支付其实际工作时间的劳

动报酬。

●用人单位自用工之日起超过一个月

不满一年未与劳动者订立书面劳动合

同的，应当依照劳动合同法第八十二

2008.9.18

（续表）
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