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人力资源是促进用人单位发展的第一资源。用人单位在

生产经营活动中，除加强资金控制、新产品研发、市场开拓、

客户维护、实现可持续发展外，打交道最多的还是劳动者。

将以下告知内容融入规章制度和单位管理中，实现劳资双方

合作共赢，不断营造和谐劳动关系构建氛围。

一、配备人力资源管理专员

用人单位根据发展战略需求和经营管理需要，对人力资

源进行科学合理配置，包括但不限于招聘、培训、使用、考

核、激励等，但配置行为不能违反国家劳动保障法律法规规

章，更不能损害劳动者合法权益。我国有关劳动者权益保护

的法律法规多，对人力资源管理岗位及其从业人员要求高，

作为用工责任主体，唯有配备好专业专职人员，方可有效提

升“第一资源”利用效率。

二、主动贯彻法定劳动基准

1.用人单位依法招用法定劳动年龄内的劳动者（娱乐场

所禁止招用未成年工），应当核查劳动者身份证、从业履历

等材料，做好入职体检。严禁使用童工，规范招用未成年工。

妥善保管录用人员的录用登记、核查材料。建立职工名册，

记载职工姓名、性别、公民身份证号码、户籍地址及现住址、

联系方式、用工形式、用工起始时间、劳动合同期限等，依

法办理劳动用工备案手续。招用期间不得扣押劳动者身份证

等证件，不得以任何名义收取财物。

2.劳动关系自用工之日起建立。用人单位应当在用工前

与劳动者订立书面劳动合同。签字盖章后的劳动合同一份留

存，一份交劳动者，并保存签领记录。合同到期需要续约的

应提前一个月续签。劳动者拒签劳动合同的，应留有书面证

http://baike.haosou.com/doc/6788938.html
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据，并及时终止劳动关系，不再用工。不签订或延期签订劳

动合同存在支付二倍工资的风险。

3.依法合理约定劳动者的试用期期限和工资标准，谨慎

行使试用期内对劳动者的单方解除权，否则存在支付赔偿金

的风险。

4.用人单位与劳动者变更劳动合同约定事项时，应与劳

动者平等协商，以书面形式明确变更内容。

5.制定或修改劳动规章制度应经职代会或全体职工讨

论，采纳合理意见，对外公布后书面告知劳动者，且规章制

度内容不得违反法律法规规定。规章制度履行民主程序形成

的相关材料及劳动者签领手续应建档保存。

6.用人单位应当制定工资分配制度和工资支付制度，科

学确定工资组成项目和工资支付办法，工资支付周期最长不

得超过一个月。劳动者提供了正常劳动，用人单位应按双方

约定以货币形式通过银行转账方式支付劳动者工资，并提供

工资清单。

用人单位应当按照工资支付周期依法编制书面工资支

付台账，并至少保存 3 年。书面工资支付台账应当包括用人

单位名称，支付周期，支付日期，支付对象姓名、身份证号

码、联系方式，工作时间，应发工资项目及数额，代扣、代

缴、扣除项目和数额，实发工资数额，银行代发工资凭证或

者劳动者签字等内容。

7.用人单位因工作性质、工作岗位的特点，需安排劳动

者从事经人力资源社会保障行政部门批准的特殊工时工作

制岗位劳动的，应当在劳动合同中约定或者事先征得劳动者

书面同意。

8.用人单位应当遵守国家、省关于工作时间、婚丧假、
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计划生育、带薪年休假等有关休息休假规定，充分保障劳动

者在高温天气、患病或非因工负伤期间的合法权益。

9.用人单位因生产经营需要安排劳动者加班加点，应与

工会和劳动者协商一致，且不得强迫，并依法支付加班加点

工资。延长工作时间一般每日不得超过一小时，特殊情况在

保障劳动者身体健康的条件下每日不得超过三小时，但每月

不得超过三十六小时。安排休息日劳动的，应在六个月内安

排同等时间补休，并做好补休记录。书面考勤记录需经劳动

者签字确认并保存不少于 2 年。

10.用人单位应当依法为劳动者参加社会保险，按时足

额缴纳社会保险费。对符合工伤认定及养老金、生育待遇申

领等条件的，应积极申报，协助劳动者办理。

11.劳动者有严重违反规章制度情形的，用人单位可行

使单方解除权，但所制定的规章制度对严重违纪、重大损害

等情形要有明确量化规定，保存好劳动者严重违纪、对单位

造成重大损害或严重影响的事实依据。解除时还应事先将理

由书面告知工会组织。

12.用人单位解除或终止劳动合同要做到于法有据、事

实清楚、程序合法，实行离职书面告知，即时退还劳动者相

关证件（书），结清付清劳动者工资，符合条件的还应支付

经济补偿金，出具解除或终止劳动合同证明，并在 15 日内

为其办理档案和社会保险关系转移手续。

三、加强在建工程项目监管

用人单位新建工程项目，应主动履行《保障农民工工资

支付条例》相关法定义务。

1.有满足施工所需要的资金安排。

2.与施工单位依法订立书面工程施工合同，向施工单位
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提供工程款支付担保，将人工费用按月足额拨付至为该项目

开立的农民工工资专用账户。加强对施工单位缴存工资保证

金、实名制管理、权益公示、按时足额支付进场作业人员工

资的监督。

3.与施工单位因工程数量、质量、造价等产生争议的，

不得因争议拒绝拨付工程款中的人工费用。

4.以项目为单位建立保障劳动者工资支付协调机制和

工资拖欠预防机制，督促施工单位加强劳动用工管理，会同

施工单位妥善处理与工资支付相关的矛盾纠纷。

如承建工程项目，应自觉履行缴存农民工工资保证金、

开设农民工工资专用账户并使用、规范实名制管理、接受分

包单位委托代发工资、先行清偿项目欠薪等法定义务。

四、妥善处置劳资矛盾纠纷

1.用人单位应当自觉承担用工主体责任，保障劳动者基

本权益，做好女职工和未成年工劳动保护，严禁发生使用童

工、强迫劳动以及拒不支付劳动报酬、骗取社会保险基金等

违法犯罪行为。

2.用人单位应当设立专岗，加强对派遣、外包单位的用

工管理，协调处理矛盾纠纷。

3.通过内部协商机制化解劳资纠纷。如确因生产经营困

难需延期支付工资的，应与劳动者协商一致。

4.对欠薪、裁员、歇业等可能引发群体性事件的，用人

单位应提前做好预案，采取措施稳控，并报告当地政府、人

社部门、行业工程建设部门、工会组织。

5.用人单位应当配合人社等部门和当地政府的监督检

查，主动纠正劳动保障违法行为，自觉履行限期整改指令、

行政处理（罚）文书，避免产生不良信用记录。
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附录：部分劳动保障法律法规规章目录

1.中华人民共和国劳动法

2.劳动保障监察条例

3.关于实施《劳动保障监察条例》若干规定

4.重大劳动保障违法行为社会公布办法

5.中华人民共和国劳动合同法

6.中华人民共和国劳动合同法实施条例

7.江苏省劳动合同条例

8.全国年节及纪念日放假办法

9.国务院关于职工工作时间的规定

10.企业职工患病或非因工负伤医疗期规定

11.职工带薪年休假条例

12.企业职工带薪年休假实施办法

13.江苏省人口与计划生育条例

14.保障农民工工资支付条例

15.江苏省工资支付条例

16.拖欠农民工工资失信联合惩戒对象名单管理暂行办法

17.中华人民共和国妇女权益保障法

18.女职工劳动保护特别规定

19.江苏省女职工劳动保护特别规定

20.中华人民共和国未成年人保护法

21.未成年工特殊保护规定

22.禁止使用童工规定

23.娱乐场所管理条例

24.中华人民共和国社会保险法

25.实施《中华人民共和国社会保险法》若干规定

26.社会保险费征缴暂行条例

https://flk.npc.gov.cn/detail2.html?ZmY4MDgwODE2ZjEzNWY0NjAxNmYyMGYxNmVlMTE3Mzc%3D
http://xzfg.moj.gov.cn/front/law/detail?LawID=128&Query=%E5%8A%B3%E5%8A%A8%E4%BF%9D%E9%9A%9C%E7%9B%91%E5%AF%9F%E6%9D%A1%E4%BE%8B
https://www.gov.cn/zhengce/2022-11/25/content_5711296.htm
https://www.gov.cn/zhengce/2022-08/31/content_5711328.htm
https://flk.npc.gov.cn/detail2.html?MmM5MDlmZGQ2NzhiZjE3OTAxNjc4YmY3NGQ3MTA2YjM%3D
http://xzfg.moj.gov.cn/front/law/detail?LawID=284&Query=%E4%B8%AD%E5%8D%8E%E4%BA%BA%E6%B0%91%E5%85%B1%E5%92%8C%E5%9B%BD%E5%8A%B3%E5%8A%A8%E5%90%88%E5%90%8C%E6%B3%95%E5%AE%9E%E6%96%BD%E6%9D%A1%E4%BE%8B
https://flk.npc.gov.cn/detail2.html?NDAyOGFiY2M2MTI3Nzc5MzAxNjEyODNjMzk1NzdiYTg%3D
http://xzfg.moj.gov.cn/front/law/detail?LawID=1737
http://xzfg.moj.gov.cn/front/law/detail?LawID=629&Query=%E5%9B%BD%E5%8A%A1%E9%99%A2%E5%85%B3%E4%BA%8E%E8%81%8C%E5%B7%A5%E5%B7%A5%E4%BD%9C%E6%97%B6%E9%97%B4%E7%9A%84%E8%A7%84%E5%AE%9A
https://www.gov.cn/zhengce/2022-08/31/content_5711269.htm
http://xzfg.moj.gov.cn/front/law/detail?LawID=208&Query=%E8%81%8C%E5%B7%A5%E5%B8%A6%E8%96%AA%E5%B9%B4%E4%BC%91%E5%81%87%E6%9D%A1%E4%BE%8B
https://www.gov.cn/zhengce/2022-08/31/content_5711300.htm
https://flk.npc.gov.cn/detail2.html?ZmY4MDgxODE3Y2JhZTEzNjAxN2NjNWM2MjViYzM0NDk%3D
http://xzfg.moj.gov.cn/front/law/detail?LawID=449&Query=%E4%BF%9D%E9%9A%9C%E5%86%9C%E6%B0%91%E5%B7%A5%E5%B7%A5%E8%B5%84%E6%94%AF%E4%BB%98%E6%9D%A1%E4%BE%8B
https://flk.npc.gov.cn/detail2.html?ZmY4MDgxODE3Y2JhZTEzNjAxN2NjYjIwNWQ5MjUwYmY%3D
https://www.gov.cn/zhengce/2022-11/23/content_5711338.htm
https://flk.npc.gov.cn/detail2.html?ZmY4MDgxODE4NDEyNTcyMTAxODQyODE1MTJkZTBlZWM%3D
http://xzfg.moj.gov.cn/front/law/detail?LawID=343&Query=%E5%A5%B3%E8%81%8C%E5%B7%A5%E5%8A%B3%E5%8A%A8%E4%BF%9D%E6%8A%A4%E7%89%B9%E5%88%AB%E8%A7%84%E5%AE%9A
https://www.gov.cn/zhengce/2018-05/08/content_5714100.htm
https://flk.npc.gov.cn/detail2.html?ZmY4MDgwODE3NTI2NWRkNDAxNzUzZmI5YzQ1ODEyN2I%3D
https://www.gov.cn/zhengce/2022-08/31/content_5711267.htm
http://xzfg.moj.gov.cn/front/law/detail?LawID=604&Query=%E7%A6%81%E6%AD%A2%E4%BD%BF%E7%94%A8%E7%AB%A5%E5%B7%A5%E8%A7%84%E5%AE%9A
http://xzfg.moj.gov.cn/front/law/detail?LawID=1536&Query=%E5%A8%B1%E4%B9%90%E5%9C%BA%E6%89%80%E7%AE%A1%E7%90%86%E6%9D%A1%E4%BE%8B
https://flk.npc.gov.cn/detail2.html?ZmY4MDgwODE2ZjEzNWY0NjAxNmYyMTA5ODliOTE3OWE%3D
https://www.gov.cn/zhengce/2022-08/31/content_5711321.htm
http://xzfg.moj.gov.cn/front/law/detail?LawID=518&Query=%E7%A4%BE%E4%BC%9A%E4%BF%9D%E9%99%A9%E8%B4%B9%E5%BE%81%E7%BC%B4%E6%9A%82%E8%A1%8C%E6%9D%A1%E4%BE%8B
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27.江苏省社会保险费征缴条例

28.社会保险基金行政监督办法

29.江苏省企业职工基本养老保险规定

30.江苏省企业职工基本养老保险实施办法

31.失业保险条例

32.江苏省失业保险规定

33.工伤保险条例

34.江苏省实施《工伤保险条例》办法

35.非法用工单位伤亡人员一次性赔偿办法

36.江苏省职工生育保险规定

37.中华人民共和国就业促进法

38.人力资源市场暂行条例

39.江苏省人力资源市场条例

40.就业服务与就业管理规定

41.网络招聘服务管理规定

42.劳务派遣暂行规定

43.人力资源服务机构管理规定

44.外国人在中国就业管理规定

45.中华人民共和国劳动争议调解仲裁法

46.企业劳动争议协商调解规定

47.江苏省集体协商条例

48.中华人民共和国工会法

https://flk.npc.gov.cn/detail2.html?ZmY4MDgwODE3NGEwOGExNjAxNzRiZjQ4ZTNiNTExNjA%3D
https://www.gov.cn/zhengce/2022-11/29/content_5711320.htm
https://www.gov.cn/zhengce/2021-11/25/content_5714104.htm
http://jshrss.jiangsu.gov.cn/art/2025/1/1/art_77263_11461193.html
http://xzfg.moj.gov.cn/front/law/detail?LawID=517&Query=%E5%A4%B1%E4%B8%9A%E4%BF%9D%E9%99%A9%E6%9D%A1%E4%BE%8B
https://www.gov.cn/zhengce/2011-05/08/content_5714029.htm
http://xzfg.moj.gov.cn/front/law/detail?LawID=610&Query=%E5%B7%A5%E4%BC%A4%E4%BF%9D%E9%99%A9%E6%9D%A1%E4%BE%8B
https://www.gov.cn/zhengce/2015-04/02/content_5714121.htm
https://www.gov.cn/zhengce/2022-08/31/content_5711332.htm
https://www.gov.cn/zhengce/2014-06/30/content_5714086.htm
https://flk.npc.gov.cn/detail2.html?MmM5MDlmZGQ2NzhiZjE3OTAxNjc4YmY3YjM0ZjA3ZGY%3D
http://xzfg.moj.gov.cn/front/law/detail?LawID=437&Query=%E4%BA%BA%E5%8A%9B%E8%B5%84%E6%BA%90%E5%B8%82%E5%9C%BA%E6%9A%82%E8%A1%8C%E6%9D%A1%E4%BE%8B
https://www.jsrd.gov.cn/qwfb/sjfg/202504/t20250407_577547.shtml
https://www.gov.cn/zhengce/2022-11/28/content_5711307.htm
https://www.gov.cn/zhengce/2022-08/31/content_5711333.htm
https://www.gov.cn/zhengce/2022-08/31/content_5711309.htm
https://www.gov.cn/zhengce/202312/content_6918551.htm
https://www.gov.cn/zhengce/2022-08/31/content_5711314.htm
https://flk.npc.gov.cn/detail2.html?MmM5MDlmZGQ2NzhiZjE3OTAxNjc4YmY2NGYyODAzOWQ%3D
https://www.gov.cn/zhengce/2022-08/31/content_5711334.htm
https://flk.npc.gov.cn/detail2.html?ZmY4MDgxODE4NjRhNWU0NTAxODY1M2UwYzY3ZjQzYmY%3D
https://flk.npc.gov.cn/detail2.html?ZmY4MDgxODE3ZjA3MmEyZTAxN2YwYWUxYTdmNjAwZjA%3D

