
山西省人力资源和社会保障厅

发布时间：2022-11-09 15:32:20

关于进一步加强劳动用工备案工作的通知

晋人社厅函〔2022〕1142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：

建立劳动用工备案制度，是加强对用人单位劳动用工宏观管理的重要措施，

是规范劳动用工秩序、维护劳动者和用人单位双方合法权益的重要手段。

2007年 4月以来，我省全面推行劳动用工备案制度，对构建和谐稳定的劳

动关系发挥了重要作用。但一些用人单位劳动合同应签未签、劳动用工应备

未备、侵害劳动者合法权益的现象时有发生；劳动用工备案信息管理系统仅

在省本级使用，与用人单位的现实需求仍有一定差距。为进一步加强劳动用

工备案工作，加快劳动用工备案信息化进程，按照《山西省劳动合同条

例》、《山西省劳动用工备案办法》和省委巡视整改要求，现就进一步加强劳

动用工备案工作通知如下：

一、基本原则

（一）全面覆盖，分级管理。全省各类用人单位全面实施劳动用工备案制

度，由省市县三级人社行政部门分别审核备案，强化对用人单位劳动用工的

宏观管理。

（二）网上办理，提质增效。全面实行劳动用工网上备案，依托全省人社一

体化公共服务平台，提高劳动用工备案效率，降低用人单位人工管理成本。
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（三）业务协同，信息共享。推动劳动用工、就业失业、社会保险、劳动保

障监察等业务领域协调联动和信息共享，切实维护劳动者和用人单位双方合

法权益。

二、目标任务

（一）规范劳动用工秩序，加强劳动用工管理，确保劳动合同应签尽签、劳

动用工应备尽备，实现对用人单位签订、解除或终止劳动合同的动态管理。

（二）从 2023年 1月 1日起，全面启用山西省劳动用工备案信息管理系

统，建立全省统一的劳动用工信息基础数据库，用人单位劳动用工备案统一

使用山西省人社一体化公共服务平台中劳动用工备案模块在网上办理，原则

上不再通过书面材料进行线下备案，实现省、市、县三级劳动用工信息数据

交换和共享。

三、适用范围

山西省境内依法招用劳动者形成劳动关系的各类企业、个体经济组织、民办

非企业单位等组织；与劳动者建立劳动关系的国家机关、事业单位、社会团

体。

四、管理权限

中央驻晋和省属用人单位、外商投资企业，到省级人社行政部门备案；各

市、县（市、区）属用人单位，分别到市、县（市、区）人社行政部门备

案。

劳务派遣机构、民营企业、个体经济组织、民办非企业单位等用人单位，按

照属地管理原则，到用人单位工商注册地人社行政部门备案。

五、备案内容和程序



备案内容：在劳动用工备案系统中填报《用人单位劳动用工基本情况备案表

（表一）》、《用人单位劳动关系人员基本情况备案表（表二）》、《用人单位终

止或解除劳动合同备案表（表三）》（首次网上备案只填报表一、表二），每

年备案一次，当年备案上年度情况。备案后到下一年度备案前有终止或解除

人员的可单独填报表三。

备案程序：用人单位注册账号（仅首次备案需要）→统计汇总本单位上年度

情况→登录账号下载备案表、阅读系统操作手册和填报说明→如实、准确、

完整填报备案表→检查核对无误后提交→各级人社部门进行审核→对不符合

要求的点击“审核不通过”退回重新填报→对符合要求的点击“审核通过”

完成备案（见附件 1）。

六、账号创建

省、市、县（市、区）人社部门劳动关系职能处(科、股）设审核员。劳动

用工备案系统审核端纳入山西数字人社一体化平台，各级人社部门相关账号

创建及权限管理按照《山西省人力资源和社会保障业务系统安全管理运行维

护管理办法（试行）的通知》（晋人社办发〔2022〕21号）文件要求执行，

即市、县（市、区）审核员由山西数字人社一体化平台市级系统管理员创建

账号，由市级业务管理员分配权限，需增设山西数字人社一体化平台市级业

务管理员的按照程序尽快完成申请。创建账号时需求方向创建方提交《山西

省人力资源和社会保障业务系统账号申请（变更）单》（见附件 2）。

用人单位设备案填报员。在系统全面启用后，各用人单位自行登录山西省人

力资源和社会保障厅网站，点击“服务平台”模块，进入山西省人社一体化

公共服务平台注册本单位账号。原已在省本级网上备案的用人单位也需按以

上方法重新注册本单位账号方可办理备案业务。

七、工作要求



（一）高度重视，全面备案。劳动用工备案是用人单位应当履行的法定义

务，各级各单位要严格按照《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）的要求，认真做好劳动用工网上备案工

作。在系统全面启用后，各用人单位要在 2023年底前完成 2022年度的备

案，今后原则上每年 6月底前要完成上年度的劳动用工备案。

（二）协调联动，数据共享。各级人社部门的劳动关系、就业失业、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。人社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，要将劳动用工备案的数据资料作为主要依据。

（三）强化执法，形成合力。县级以上人社部门要将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，对未依法进行劳动用工备案的责

令限期改正；对拒不改正的，按照《山西省劳动合同条例》第四十一条和

《劳动保障监察条例》第三十条规定予以处罚。

在系统全面启用前，将统一组织全省相关人员进行劳动用工备案信息管理系

统操作使用及数据填报等业务培训，具体时间及有关事项另行通知。
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