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关于印发《山西省劳动用工备案办法》的通知

晋人社厅发〔2011〕130号

各市人力资源和社会保障局，省直有关单位，省属大中型企业、中央驻晋单位、外商投资企

业：

2007年 4月，为规范劳动用工秩序，加强劳动用工管理，根据国家关于建立劳动用工备案制

度的要求，我省制订实施了《山西省劳动用工备案暂行办法》，对于构建和发展和谐稳定的劳动

关系，实施对用人单位签订、解除或者终止劳动合同的动态监管，发挥了重要作用。为深入推

进劳动用工备案工作，2010年 1月 1日起施行的《山西省劳动合同条例》明确规定，“用人单

位与劳动者建立、解除或者终止劳动关系的，应当按照国家有关规定报县级以上人民政府人力

资源和社会保障部门备案”。为进一步加强劳动用工备案制度建设，我厅在总结近年来工作实践

的基础上，制订了《山西省劳动用工备案办法》，现印发你们，请认真贯彻执行。

附件 :1、劳动用工备案表

2、劳动用工备案表逻辑关系和填写要求

二 0一一年九月一日

山西省劳动用工备案办法

第一条为规范劳动用工秩序，加强劳动用工管理，深入推进劳动合同制度实施，维护劳动者和

用人单位的合法权益，根据《劳动合同法》、《山西省劳动合同条例》、《关于建立劳动用工备案

制度的通知》（劳社部发〔2006〕46号）及有关规定，结合山西实际，制定本办法。

第二条山西境内的各类企业、个体经济组织、民办非企业单位等组织（以下简称“用人单

位”），依法招用劳动者形成劳动关系，适用本办法。

国家机关、事业单位、社会团体与劳动者建立劳动关系，劳动用工备案依照本办法执行。

📌 原文链接：https://rst.shanxi.gov.cn/...

🕘 收藏时间：2026年07月02日
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第三条本办法所指的劳动用工备案，是指用人单位按规定向人力资源社会保障行政部门报告劳

动用工情况，人力资源社会保障行政部门对其用工主体资格、劳动合同签订、续订、解除、终

止、工资支付、参加社会保险等情况进行监督管理并登记备案的行为。

第四条县级以上人力资源社会保障行政部门是劳动用工备案的主管部门。

第五条各级人力资源社会保障部门的劳动关系、社会保险、劳动保障监察、信息服务等机构要

加强协调联动，共同做好劳动用工备案工作。

第六条中央驻晋和省属用人单位、外商投资企业到省级人力资源社会保障行政部门办理劳动用

工备案手续，省厅每季度将用人单位劳动用工备案情况通报所在市人力资源社会保障行政部

门。市、县级劳动用工备案管辖范围由市级人力资源社会保障行政部门作出规定。

第七条用人单位初次办理劳动用工备案，应当准备下列材料，到人力资源社会保障行政部门办

理劳动用工总体情况备案手续。

（一）用人单位营业执照或者组织机构代码证；

（二）劳动合同书样本；

（三）《用人单位劳动用工基本情况备案表》；

（四）《用人单位劳动关系人员基本情况备案表》。

第八条用人单位完成初次备案后，每年初应当对本单位上年度的劳动用工变化情况特别是劳动

合同签订、解除、终止和工资发放、社会保险等情况，进行统计汇总，更新相关资料，并于第

二季度到人力资源社会保障行政部门办理劳动用工情况年度更新备案。

第九条用人单位办理劳动用工情况年度更新备案，应准备下列资料：

（一）更新后的《用人单位劳动用工基本情况备案表》；

（二）更新后的《用人单位劳动关系人员基本情况备案表》。

第十条用人单位新招职工或者与职工续订劳动合同的，应当自招用或者续订劳动合同之日起一

个月内，到人力资源社会保障行政部门办理劳动用工备案；用人单位与职工终止或者解除劳动



合同的，应当在终止或解除劳动合同后 15日内，到人力资源社会保障行政部门办理劳动用工备

案。

第十一条劳务派遣单位作为《劳动合同法》规定的用人单位，应当按照本规定办理劳动用工备

案。

第十二条用人单位名称、法定代表人、经济类型、组织机构代码发生变更后，应当在 30日内比

照初次办理劳动用工基本情况备案规定携带有关材料，办理劳动用工备案变更手续。

第十三条人力资源社会保障行政部门应当对用人单位报送的有关材料进行审核，对符合备案条

件的，应在有关资料相应栏目内签注“已备案”字样，并加盖“劳动用工备案专用章”印鉴。

第十四条人力资源社会保障行政部门在办理劳动用工备案时，对发现的用人单位存在的问题，

应当及时通知用人单位改正。

第十五条人力资源社会保障行政部门应当自收到用人单位有关材料之日起，对符合条件的 15日

内办结劳动用工备案手续。15日内人力资源社会保障行政部门未提出异议的，视为已办结劳动

用工备案手续。

第十六条各级人力资源社会保障部门及用人单位，应当在省级人力资源社会保障部门的统一部

署下，采用国家研发并免费推广使用的劳动用工备案管理系统，推进劳动用工备案信息化进

程，建立本地区劳动用工基础数据库。

第十七条每年 12月下旬人力资源社会保障行政部门应当向上一级人力资源社会保障行政部门报

告本年度劳动用工备案情况。

第十八条人力资源社会保障行政部门应当指导用人单位做好劳动用工备案工作，并为用人单位

办理劳动用工备案提供便利和服务。

第十九条人力资源社会保障部门在为用人单位办理社会保险、评优评先、相关资质认证等事宜

时，应当将用人单位劳动用工备案的数据资料，作为主要依据。



第二十条县级以上人力资源社会保障行政部门对用人单位劳动用工备案情况实施监督检查，监

督检查的内容包括用人单位主体资格、备案内容和程序的真实性合法性等。

第二十一条用人单位的劳动用工备案情况，列入劳动保障监察年审及专项执法检查的内容。

第二十二条县级以上人力资源社会保障行政部门对用人单位劳动用工备案情况实施监督检查

时，有权查阅与劳动用工密切相关的劳动合同、工资发放、社会保险、职工名册等有关资料，

有权对劳动场所进行实地检查，用人单位应当如实提供相关情况和材料。

第二十三条人力资源社会保障行政部门的工作人员进行监督检查，应当出示证件，依法行使职

权，文明执法。

第二十四条用人单位不按照本办法进行劳动用工备案的，由县级以上人力资源社会保障行政部

门责令改正；拒不改正的，按照《山西省劳动合同条例》第四十一条的规定予以处罚。

第二十五条任何用人单位和个人对违反本办法的行为，均有权向人力资源社会保障行政部门举

报投诉。人力资源社会保障部门对属实的投诉举报情况，应当及时立案、调查，依法予以处

理。

第二十六条本办法自发布之日起施行。2007年 4月原省劳动保障厅制订的《山西省劳动用工备

案暂行办法》同时废止。


