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签订劳动合同 这些“坑”要避开

劳动合同是保障劳动者劳动权益的重要法
律形式之一。哪些合同陷阱需要警惕？潍坊市

人社部门相关负责人作出解答。

　　劳动合同必备条款有哪些
　　《中华人民共和国劳动合同法》第十七条规定，
劳动合同应当具备以下条款：用人单位的名称、住所
和法定代表人或者主要负责人；劳动者的姓名、住址
和居民身份证或者其他有效身份证件号码；劳动合同
期限；工作内容和工作地点；工作时间和休息休假；
劳动报酬；社会保险；劳动保护、劳动条件和职业危害
防护；法律、法规规定应当纳入劳动合同的其他事项。
  除了以上必备条款，在劳动合同中，用人单位与
劳动者还可以约定试用期、培训、保守秘密、补充保
险和福利待遇等事项。

　　常见的劳动合同陷阱有哪些
　　在劳动合同签订过程中，个别用人单位为降低用
人成本、规避用工责任，想出各种招数侵犯劳动者的
合法权益。有的仅签订就业协议书，或以谈话、电话
等口头形式约定工作相关事项，没有签订书面劳动合
同。有的合同内容简单，缺少工作岗位、工作地点、

工资、劳动条件、合同期限等具体内容。有的以
少缴税款为由，同时准备两份不同薪资的
“阴阳合同”。有的包含“霸王条款”，
要求几年内不得结婚、无条件服从加班、
试用期离职不结算工资等。
　　法律规定，建立劳动关系双方应当订

立书面劳动合同。劳动者要注意劳动合同是
否具备劳动合同法规定的必备条款，警惕于

法无据、明显不合理的条
款，防止掉入陷阱，难以维权。

  劳动合同应该什么时候签订
　　《中华人民共和国劳动合同法》第
七条规定，用人单位自用工之日起即与劳
动者建立劳动关系。第十条规定，建立劳动
关系，应当订立书面劳动合同。已建立劳动关
系，未同时订立书面劳动合同的，应当自用工之
日起一个月内订立书面劳动合同。
　　因此，无论用人单位是否与劳动者约定试用
期，均应自用工之日起一个月内订立书面劳动
合同。

　　劳动者需要留存劳动合同吗
　　劳动合同是用人单位与劳动者之间确立劳动关
系、明确双方权利和义务的书面协议。劳动合同法明
确：建立劳动关系，应当订立书面劳动合同。劳动合
同由用人单位与劳动者协商一致，并经用人单位与劳
动者在劳动合同文本上签字或者盖章生效。劳动合同
文本由用人单位和劳动者各执一份。
  用人单位如未将劳动合同文本交给劳动者留存，
一旦发生纠纷，会增加劳动者维权的难度。

　　劳动合同丢失了怎么办
　　劳动法律法规政策未规定劳动合同文本丢失
的具体处理办法。若劳动者本人保存的劳动合同
遗失，可与用人单位协商，采取复印用人单位保
存的劳动合同文本并由双方签字盖章或重新订
立劳动合同等方式。
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解除劳动合同 经济补偿怎么算

  和单位解除劳动合同后，经济补偿怎么算？劳动合同到期不续签，有经济补
偿吗……针对这些疑问，潍坊市人社部门作出解答。

　　 经济补偿按劳动合同期限还是实际

工作年限计算？

　　根据劳动合同法第四十七条规定，经济补偿按
劳动者在本单位工作的年限计算。

　　解除和终止劳动合同，用人单位应向劳动者支
付经济补偿的，经济补偿标准应按照劳动合同法第
四十七条和劳动合同法实施条例第二十七条确定。
　　具体标准为：经济补偿按劳动者在本单位工作
的年限，每满一年支付一个月工资的标准，向劳动
者支付。六个月以上不满一年的，按一年计算；不
满六个月的，向劳动者支付半个月工资的经济补
偿。劳动者月工资高于用人单位所在直辖市、设区
的市级人民政府公布的本地区上年度职工月平均工
资三倍的，向其支付经济补偿的标准按职工月平均
工资三倍的数额支付，向其支付经济补偿的年限最
高不超过十二年。
　　需要注意的是，月工资是指劳动者在劳动合同
解除或者终止前十二个月的平均工资。月工资按照

劳动者应得工资计算，包括计时工资或者计件工
资以及奖金、津贴和补贴等货币性收入。劳动者
在劳动合同解除或者终止前12个月的平均工资低于
当地最低工资标准的，按照当地最低工资标准计
算。劳动者工作不满12个月的，按照实际工作的月
数计算平均工资。

　　  劳动合同期满终止，用人单位何时

向劳动者支付经济补偿？

　　根据劳动合同法第五十条第二款规定，劳动
者应当按照双方约定办理工作交接，用人单位依
照本法有关规定应当向劳动者支付经济补偿的，
在办结工作交接时支付。

　　  合同到期不续签算解除合同吗？

需要支付经济补偿吗？

　　根据劳动合同法第四十四条规定，劳动合同期
满的，劳动合同终止。第四十六条规定，除用人单位
维持或者提高劳动合同约定条件续订劳动合同，劳
动者不同意续订的情形外，终止固定期限劳动合同
的，用人单位应当向劳动者支付经济补偿。

    试用期间被证明不符合录用条件，

用人单位解除劳动合同需支付经济补偿吗？

　　  单位合并，新用人单位解除劳动合

同如何计算经济补偿年限？

　　用人单位发生合并或者分立等情况，原劳动合
同继续有效，劳动合同由继承其权利和义务的用人
单位继续履行。劳动者非因本人原因从原用人单位
被安排到新用人单位工作的，劳动者在原用人单位
的工作年限合并计算为新用人单位的工作年限。原
用人单位已经向劳动者支付经济补偿的，新用人单
位在依法解除、终止劳动合同计算支付经济补偿的
工作年限时，不再计算劳动者在原工作单位的工作
年限。

　　根据劳动合同法第三十九条规定，劳动者在试
用期间被证明不符合录用条件的，用人单位可以解
除劳动合同。该情形不属于劳动合同法、劳动合同
法实施条例规定的用人单位应当向劳动者支付经济
补偿的情形。
　　因此，劳动者在试用期间被证明不符合录用条
件的，用人单位解除劳动合同无需支付经济补偿。

   经济补偿的标准是什么？


