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产品详情

近期，山东省青岛、烟台、潍坊、威海、日照5市人社局联合印发《企业劳动用工指导手册（2023版）》
，从劳动关系到员工管理都有了明确规定。

符合以下几种情况

企业必须签订无固定期限劳动合同

一、劳动关系的建立

1.劳动者法定退休年龄

劳动者的法定劳动年龄是年满十六周岁至法定退休年龄。禁止企业招用未满十六周岁的未成年人。

企业录用年满十六周岁不满十八周岁的未成年工，应到人力资源社会保障行政部门办理登记备案。

2.与退休返聘、在校学生应签订劳务协议



企业招用已享受基本养老保险待遇人员或者达到法定退休年龄人员，应当与被招用人员订立书面劳务协
议，明确双方的权利义务。

在校学生利用业余时间勤工助学，不视为就业，未建立劳动关系。用人单位招用年满十六周岁的在校学
生的，应当与被招用人员订立书面劳务协议，明确双方的权利义务。

二、劳动合同的签订

1.符合以下几种情况，应当订立无固定期限劳动合同

①劳动者在该用人单位连续工作满十年的；

②用人单位初次实行劳动合同制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；

③连续订立二次固定期限劳动合同，且劳动者没有《中华人民共和国劳动合同法》第三十九条和第四十
条项、第二项规定的情形，续订劳动合同的。

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。

2.续订劳动合同的认定

用人单位与劳动者在解除或者终止固定期限劳动合同之日起三个月内，再次与劳动者订立固定期限劳动
合同的，视为连续订立二次固定期限劳动合同。

劳动合同期满，用人单位与劳动者协商一致延长劳动合同期限的，视为用人单位与劳动者续订劳动合同
。

3.符合以下情况，可中止劳动合同

有下列情形之一的，劳动合同可以中止：

①用人单位与劳动者以书面形式协商一致的；

②劳动者因涉嫌违法犯罪被限制人身自由的；

③因不可抗力致使劳动合同暂时不能履行的；

④法律、法规规定的其他情形。



劳动合同中止期间，劳动关系保留，劳动合同暂停履行，用人单位可以不支付劳动报酬并停止缴纳社会
保险费。

劳动合同中止期间不计算为劳动者在用人单位的工作年限。劳动合同中止履行的情形消失，除已经无法
履行的外，应当恢复履行。

4.企业违法解除劳动合同，经济补偿金计算年限自用工之日起计算

用人单位违法解除或终止劳动合同的，劳动者要求继续履行，用人单位应当继续履行；劳动者不要求继
续履行劳动合同或者劳动合同已经不能继续履行的，用人单位应当按照经济补偿标准二倍支付赔偿金。

注意事项：赔偿金的计算年限自用工之日起计算，不以2008年1月1日为界分段计算。

老人护理假期间

工资照发，福利待遇不变

企业职工假期种类有：1.休息日；2.法定休假日（含全体公民、部分公民放假的节日及纪念日）；3.婚丧
假；4.产假、配偶陪产假、育儿假、哺乳假；5.老人护理假；6.带薪年休假；7.病假；8.其他假期。

这里简单给大家罗列一下大家比较关注的几个假期：

一、法定休假日

1.全体公民放假的节日（共11天）有薪

新年 1天

春节 3天

清明节  1天

劳动节  1天

端午节  1天

中秋节  1天

国庆节  3天



2.部分公民放假的节日及纪念日

妇女节（3月8日），妇女放假半天；

青年节（5月4日），14周岁以上的青年放假半天；

儿童节（6月1日），不满14周岁的少年儿童放假1天；

中国人民解放军建军纪念日（8月1日），现役军人放假半天。

法定休假日为计薪日，法定休假日加班应支付不低于劳动者本人日工资或者小时工资的300%的加班工资
。

提醒：

（1）全体公民放假的假日，如果适逢星期六、星期日，应当在工作日补假。部分公民放假的假日，如果
适逢休息日，则不补假。

（2）全体公民放假的节日安排劳动者工作的，应按照规定支付加班工资。

（3）部分公民放假的节日期间，参加社会和单位组织庆祝活动和照常工作的职工，单位应支付工资报酬
，但不支付加班工资。

（4）加班工资计算基数为按照劳动者上一月份提供正常劳动所得实际工资扣除该月加班工资后的数额确
定。劳动者上一月份没有提供正常劳动的，按照向前顺推至其提供正常劳动月份所得实际工资扣除该月
加班工资后的数额确定。

二、事假

事假是指职工因个人或家庭原因需要请假。职工请事假的，企业可以依据合同约定或者国家工资支付相
关规定不支付其事假期间的工资。

提醒：

劳动者在享受探亲假、婚假、丧假等休假和产假、哺乳假等假期期间，计算劳动者休假工资基数，应当
按照劳动者上一月份提供正常劳动所得实际工资扣除该月加班工资后的数额确定。

劳动者上一月份没有提供正常劳动的，按照向前顺推至其提供正常劳动月份所得实际工资扣除该月加班
工资后的数额确定。



三、老人护理假

六十周岁以上的老年人患病住院的，其子女所在单位应当支持护理照料，给予独生子女每年累计十日、
非独生子女每年累计七日的护理假。护理假期间，视为出勤，工资照发，福利待遇不变。

这几种规章制度

通通无效

《手册》中也对几类劳动规章制度内容常见问题做了解答，以下这几种情况，大家请注意。

一、规定“旷一罚三”

加重了劳动者的违纪责任，违反公平原则，不具有合理性。超额扣减部分带有罚款性质，直接导致的后
果是劳动者的劳动报酬被不当减少，涉嫌侵害劳动者的合法利益，一般情况下都不会被支持。

二、规定末位淘汰

末位淘汰不符合劳动合同法有关可以解除劳动合同的法定情形，故规章制度约定“末位淘汰”无效。

三、规章制度与劳动合同约定不一致

《高人民法院关于审理劳动争议案件适用法律问题的解释（一）》第五十条规定，用人单位制定的内部
规章制度与集体合同或者劳动合同约定的内容不一致，劳动者请求优先适用合同约定的，人民法院应予
支持。

四、规定特殊工时工作制

未经行政审批部门审批，劳动规章制度中规定的综合计算工时工作制和不定时工作制均因违反法律的强
制性规定而无效，劳动者有权依照标准工时制度的规定提供劳动以及核算加班工资。

五、请事假不发放工资、不缴纳社会保险

用人单位在劳动规章制度中规定劳动者长期请事假的，不发放工资，是合法有效的。请事假期间，劳动
关系依然存续，用人单位仍应当为劳动者缴纳社会保险。
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