
2023年劳动合同备案网上大厅 济南市劳
动合同备案(模板5篇)

现今社会公众的法律意识不断增强，越来越多事情需要用到
合同，合同协调着人与人，人与事之间的关系。那么一般合
同是怎么起草的呢？下面是小编帮大家整理的最新合同模板，
仅供参考，希望能够帮助到大家。

劳动合同备案网上大厅篇一

法定代表人(主要负责人)：_______________

乙方___性别__身份证号码______________

现住址_________邮编____联系电话_______

为建立劳动关系，明确权利义务，依据劳动法、劳动合同法，
在平等自愿、协商一致的基础上，订立本合同。

第一条、劳动合同期限

本合同期限自__年__月__日起至__年__月__日止
或____________。其中试用期为__年__月__日起至__年__
月__日止。

第二条、工作内容和工作地点

甲方根据工作需要，安排乙方在_____工作岗位，乙方的工作
任务为_____，工作地点为________。经双方协商同意，甲方
可以调换乙方的工种或岗位。

第三条、劳动报酬



乙方按甲方规定完成工作任务的，甲方每月__日支付工资，
支付的劳动报酬为__元/月或____________，其中试用期的劳
动报酬为__元/月。

第四条、工作时间和休息休假、社会保险、劳动保护、劳动
条件和职业危害防护等按照法律法规、规章等规定执行。

第五条、劳动合同的终止与解除

双方解除或终止劳动合同应按法定程序办理，甲方为乙方出
具终止、解除劳动合同的通知书或相关证明，符合国家规定
的，支付乙方经济补偿。

第六条、其他未尽事项按国家及地方现行有关规定执行。

第七条、本合同双方各执一份，劳动者乙方必须当事人签字。

甲方签字(盖章)乙方签字(盖章)

签订时间：年月日

劳动合同备案网上大厅篇二

各县(市)区劳动和社会保障局，市直有关部门和单位，各用
人单位：

现将《劳动合同备案办法》印发给你们，望认真贯彻实施。

附件：1、招用人员就业备案、劳动合同备案花名册

2、劳动合同变更(续订)花名册

二00六年九月二十日



劳动合同备案网上大厅篇三

最佳答案为什么要备案？一般的劳动合同并没有去劳动部门
备案的要求，只有说特种行业，采取不定时工作制的比如客
车司机等等，公司需要去将劳动合同备案，劳动合同如何备
案。

我想你说的应该是办社保这块吧？这是单位的义务，如果单
位不帮你缴纳相关社保费用，不仅需要帮你把以前的补全，
而且行政部门还会对他们进行处罚。所以如果是这个问题，
你完全可以去原来的公司反映，如果他们不帮你补上，你可
以去劳动行政部门反映情况，他们会责令单位为你补交并作
处罚决定。如果政府不管，你还可以去劳动仲裁部门申请劳
动仲裁，对仲裁结果不服可以去法院诉讼。

总之救济的方式很多，你可以自己选择。最好还是写具体一
点，这样才好帮你分析。我是天津的，单位这月给我从今年2
月起补签劳动合同，但是劳动局说备案只能提前一个月，也
就是5月，现在已经无法备案，合同范本《劳动合同如何备
案》。打电话咨询了12333，说是应该自用工之日起签订合同
的，如果没签订合同就要补签和赔偿员工，因为是朋友的公
司，也谈不上赔偿，现在就是牵扯到保险的事，社保也没法
从2月上了，只能从5月，是这样嘛?有什么解决办法？请教！

最佳答案亲好，其实没有补偿那一说，你可以现在签订劳动
合同日期写成你之前开始工作的时间就可以。劳动局不会去
追究的，因为你多一个月就要多交一份税务和社保（公司承
担很大比列，个人承担一小部分）所以说他们很欢迎那样的。
赔偿只是当事人双方的事，他们管不到的。我是办公室的也
负责劳动合同这一块的。前不久我还给同事补了2份劳动合同
本来是从去年10月份上班的今年5月份才把劳动合同搞完。没
你说的那么严重，你就按正常的劳动合同办理就可以了。

一般办理需要带的.材料用人单位的营业执照机构代码税务登



记等证件的复印件还有法人的身份证复印件，劳动合同签订
者的身份证复印件应该先去劳动局下载员工花名册，去劳动
局咨询下吧有时间，打电话是说不明白的，他们的工作人员
每个人的说法都不一样的追问我上周拿着2月份的合同去了劳
动局，备案的人说“这不行，1个月之内必须备案，这个过了
那么久，我们入不进去电脑了”

回答劳动合同签订完她们盖章了就可以备案了啊、一般签订
劳动合同最少是一年的吧？随时补都可以吧找找人好好跟人
家套套话，肯定可以办的。你把签订日期写成当天的，工作
日期按实写，这是没问题的啊。要是实在不行那就是人品问
题了，偷笑。没办法就问他怎么解决按照他说的做好了，少
几个月的社保什么的就让公司多补贴给你一点钱就解决了吗，
那样公司也不要交税，反正都是你朋友的公司。

劳动合同备案网上大厅篇四

用人单位：

劳动者姓名： 性别：身份证号码：

因以下第  项

除名) 。双方合同期限  年  月日至 年 月  日，工作岗
位： 劳动者在用人单位工作年限 年 ，本人本单位缴纳失业
保险年限  年 月，自年 月 日解除或终止劳动合同,现报去
备案。

职工：（签字）

单位：（盖章）

劳动人事局（盖章）



年  月  日

说明：

1、解除或终止合同均应填写本备案书，备案时单位应持《劳
动合同》文本作为审查依据。

2、本备案书一式五份，单位二份，本人档案一份，社会保险
处、劳动就业办公室各一份。

3、此备案书不影响劳动关系双方发生劳动争议时的申诉权利。

4、解除合同书备案后，按照《劳动合同法》规定，向劳动者
履行告知义务，告知其档案转移和保险手续的办理情况及进
行失业登记的事宜。

[]

劳动合同备案网上大厅篇五

第一条为加强劳动合同管理，依法保护劳动合同双方当事人
的合法权益，根据国家、省有关规定，结合本市实际，制定
本办法。

第二条劳动合同备案是劳动保障行政部门依法审查劳动合同
真实性和合法性的一项重要措施。用人单位与劳动者订立、
变更、续订劳动合同应当按照本办法进行备案。

第三条各级劳动保障行政部门应配备人员负责劳动合同备案
工作。

第四条用人单位为新招人员办理用工备案手续后，应到劳动
保障行政部门办理劳动合同备案手续;用人单位与劳动者变更



或续订劳动合同的，可直接到劳动保障行政部门办理劳动合
同备案手续。其中驻市内五区和高新区的中央、省属单位到
市劳动保障行政部门办理，市及市以下用人单位到所在区劳
动保障行政部门办理;驻长清区和其他县(市)的用人单位到所
在区、县(市)劳动保障行政部门办理。市、县、区(市)劳动
保障行政部门委托就业服务机构或街道(乡镇)办理劳动合同
备案的，原则上应进入劳动力市场实行窗口式服务，保证用
人单位就近办理用工登记备案与劳动合同备案。

第五条用人单位在劳动者的第一个工作日之前与其订立劳动
合同后，应在十日内办理用工登记备案和劳动合同备案手续。
用人单位与劳动者变更或续订劳动合同的，应自变更协议或
劳动合同续订之日起十日内办理劳动合同备案手续。

第六条用人单位办理劳动合同备案，应当提交下列材料：

(二)招用人员用工登记备案、劳动合同备案花名册(一式四
份)及劳动合同文本;

(四)企业合并、分立、兼并、合资、合作及改制等过程中职
工集体转移工作单位的，应持相关文件或证明。

(七)《社会保险费申报表》以及其他资料。

第七条劳动保障行政部门进行劳动合同备案时，应当对下列
内容进行审查：

(一)双方当事人是否具备订立劳动合同的资格;

(二)劳动合同内容是否符合国家法律、法规、规章和政策规
定;

(三)劳动合同条款是否完备，双方责任、权利、义务是否明
确;



(四)中外文劳动合同文本是否一致。

第八条劳动保障行政部门对用人单位与劳动者订立的劳动合
同文本进行审查。审查合格后，通过查验用人单位办理用工
登记备案手续人员名单，按规定为其办理劳动合同备案手续，
在招用人员用工备案、劳动合同备案花名册上加盖劳动合同
备案专用章，并注明备案日期。

第九条变更或续订劳动合同的，劳动保障行政部门对变更协
议、劳动合同续订文本审查合格后，在劳动合同变更(续订)
花名册上加盖劳动合同备案专用章，注明备案日期。

第十条劳动保障行政部门为用人单位办理劳动合同备案手续
的同时，应将劳动合同订立(或变更、续订)时间、劳动合同
期限、岗位(工种)、工资以及劳动者社会保障号码等信息录
入微机。

第十一条劳动合同备案后，用人单位到社会保险经办机构办
理增员手续时应出具劳动合同备案手续。用人单位应在五日
内将劳动合同送交劳动者保存一份，并由劳动者本人签收。

第十二条劳动保障行政部门在进行劳动合同备案时，发现劳
动合同违反法律、法规和政策规定的，应当指导用人单位修
改或重新订立劳动合同。

第十三条劳动保障行政部门进行劳动合同备案应即时受理，
三个工作日内办结。

第十四条劳动合同备案为无偿服务，劳动保障行政部门不得
借机向用人单位收费。

第十五条本办法自12月1日起实施。


