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　　2024届高校毕业生即将离开校园、进入职
场，潍坊市人社部门整理了一些就业知识，
助力走稳就业路。

┬潍坊日报社全媒体记者 张沁

劳动合同

　　劳动合同是保障劳动者实现劳动权益的重要法律
形式之一。用人单位与劳动者建立了用工关系之后，
法律要求双方要及时签订书面劳动合同。
　　劳动合同中应具备哪些内容？
　　劳动合同中应包含用人单位的名称、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。
　　试用期内需要签订劳动合同吗？
　　试用期必须签订劳动合同。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。用人单位自用工之日起超过一个月不满一
年未与劳动者订立书面劳动合同的，应当向劳动者每
月支付双倍的工资。
　　未与用人单位签订劳动合同，被辞退了怎么办？
　　劳动者和用人单位协商解决，可要求双倍支付经
济补偿金。经济补偿金按劳动者在本单位工作的年限
计算，每工作满一年，支付一个月工资作为经济补偿
金，超过半年不足一年的，支付一个月工资，不足半年
的，支付半个月工资。以劳动者本人实际工资计算。
　　如果和用人单位协商失败，可向当地劳动局内设
机构劳动仲裁委员会申请劳动仲裁。如果对仲裁结果

不服，可向法院起诉。劳动者还可向劳动监察机
构投诉，由其责令用人单位改正。

 劳动合同期限未满，可以辞职吗？
　　  劳动合同期限未满的，

劳动者可以辞职。劳动者可
提前三十日向用人单

位发出书面的辞职报告，或者在试用期时提前三日告
知单位，在期限期满后，劳动合同就解除。
　　电子劳动合同是否具有法律效力？
　　劳动合同由用人单位与劳动者协商一致，并经双
方在劳动合同文本上签字或者盖章生效。
　　电子签名法规定，能够有形地表现所载内容，并
可以随时调取查用的数据电文，视为符合法律、法规
要求的书面形式。
　　《人力资源社会保障部办公厅关于订立电子劳动
合同有关问题的函》明确，用人单位与劳动者协商一
致，可以采用电子形式订立书面劳动合同。
　　用人单位要求抵押证件合法吗？
　　劳动合同法规定，用人单位不得扣押劳动者证件
和要求提供担保。
　　劳动合同法第八十四条规定，用人单位违反劳动
合同法规定，扣押劳动者居民身份证等证件的，由劳
动行政部门责令限期退还劳动者本人，并依照有关法
律规定给予处罚。用人单位违反本法规定，以担保或
其他名义向劳动者收取财物的，由劳动行政部门责令
限期退还劳动者本人，并以每人五百元以上二千元以
下的标准处以罚款；给劳动者造成损害的，应当承担
赔偿责任。劳动者依法解除或者终止劳动合同，用人
单位扣押劳动者档案或者其他物品的，依照前款规定
处罚。

试用期

　　试用期时长与薪酬怎么定？
　　劳动合同期限三个月以上不满一年的，试用期不
得超过一个月；劳动合同期限一年以上不满三年的，
试用期不得超过二个月；三年以上固定期限和无固定
期限的劳动合同，试用期不得超过六个月。同一用人
单位与同一劳动者只能约定一次试用期。完成一定工
作任务为期限的劳动合同或者劳动合同期限不满三个
月的，不得约定试用期。试用期包含在劳动合同期限
内。劳动合同仅约定试用期的，试用期不成立，该期
限为劳动合同期限。
　　劳动者在试用期的工资不得低于本
单位相同岗位最低档工资或者劳动
合同约定工资的百分之八

十，并不得低于用人单位所在地的最低工资
标准。
　　用人单位违反法律规定与劳动者约定试用期
的，由劳动行政部门责令改正；违法约定的试用期
已经履行的，由用人单位以劳动者试用期满月工资
为标准，按已经履行的超过法定试用期的期间向劳
动者支付赔偿金。

社保

　　社保必须缴纳吗？
　　劳动法第七十二条规定，用人单位和劳动者必
须依法参加社会保险，缴纳社会保险。为劳动者参
加社会保险并依法缴纳社会保险费系用人单位的
法定义务，该项义务不能由用人单位和劳动者通
过约定变更或放弃。
　　养老保险、医疗保险和失业保险由用人单
位和职工共同缴纳，工伤保险和生育保险仅由
用人单位缴纳，职工不需缴纳。职工应当缴
纳的社会保险费由用人单位代扣代缴，用人
单位按月将缴纳社会保险费的明细情况告
知职工本人。
　　试用期需要缴纳社保吗？
　　社会保险法第五十八条规定，用
人单位应当自用工之日起三十日内
为其职工向社会保险经办机构申
请办理社会保险登记。未办理社
会保险登记的，由社会保险经
办机构核定其应当缴纳的社
会保险费。
  即使用人单位与劳
动者在试用期协商一
致，也不能不缴纳
社保。

　　实习是进入职场前的必要准
备。如何完美度过实习期？潍坊市

人社部门从实习前、实习中、实习后
三个阶段给出科学规划。

　　

　　实习前

　　规划职业方向。想清楚未来的职业方
向、行业、企业甚至是具体岗位，再来倒推自
己想申请哪类实习机会。一般大公司的暑期实
习机会比较重要，非寒暑假的实习也可以帮助
深度体验，获取职业信息。
　　预判机会。实习机会分寒暑假实习、平时实
习。寒暑假的实习机会由于不占据上课时间，且
有机会转正，所以申请人数众多、竞争激烈。要
想脱颖而出，必须提前布局。而反常规的错峰、
异地实习可能增加成功率。
　　搜集信息。瞄准实习机会后需要搜集各类招聘
信息，可通过企业官网、高校就业办、应届生求职
网等平台搜集。
　　打通渠道。发动身边所有的资源帮自己推荐实
习机会。如果近期想实习，最好先问问身边的亲朋
好友、同学、老师，也许会有意想不到的收获。
　　准备面试简历。这是最值得投入时间精力，
却往往最容易被忽略的环节。准备实习的过程本
身也是打磨简历、熟悉面试流程、磨炼求职心态
的过程。

　　实习中
　　放平心态。能把最基础、琐碎没有技术含量的工
作做好，本身就是一种职业素养。实习期并非只看专
业性，工作态度更重要。用人单位很清楚短暂的实习
无法看出一个人真正的实力，但在面试时提问关于实
习经历的收获，就是想考察面试者有没有从平凡的事
情中找出闪光点的能力。
　　看信息，刷认知。得到关于行业、职业的一手认
知，确认自己是否热爱或擅长。还要近距离观察行
业、企业有没有发展空间。
　　做个有心人。求职是职业化的前奏，无论是面试
还是初入职场的阶段，能力、认知、素养以及优秀的
实习经历，能够帮求职者提升竞争力。
　　真正的有心人会在实习中得到做人、做事、积累
经验三方面的收获，近距离积攒行业认知、常识。

　　实习后

　　要想将实习价值最大化，实习结束后还要做好复
盘反思和关系维护两方面。通过复盘反思，确立职业
方向，判断自己有哪些优势、短板，提升自己，增加未来
求职成功率。通过关系维护，与实习过程中对自己有帮
助、启发的同事保持联系，也许山水有相逢。
　　实习的意义在于，用最低的成本为自己的第一份
正式工作试错，通过职场接触，精准确定职业规划。
所以，利用好实习机会能帮自己更快找到合适的就业
岗位。

如何规划有价值的实习？

入职前先了解这些就业知识

┬潍坊日报社全媒体记者 张沁


