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　　一份精心制作的简历可以增加求职竞争
力。那么，投递简历时，有哪些注意事项？
潍坊市人社部门作出详细解答。

　　邮件标题确保精准
　　电子邮件是很多求职者投递简历的常见
方式。电子邮件的标题是否精准非常重要。
一个简洁、明确的标题可以吸引HR，提高
简历被查看的几率。电子邮件标题中，需要
写清姓名、申请职位，例如“张三-软件工
程师申请”。不要使用太过花哨或无关的标
题，避免默认标题，确保邮件标题能够准确
地传达自己的意图。

　　邮件正文简练、突出重点
　　邮件的正文部分不要空着，也不要粘贴
简历内容。HR通常要处理大量的简历，因
此，邮件正文内容应简练，突出关键信息。
　　用一两句话简要介绍自己，表达对职位
的兴趣；列出关键的技能和经验，突出与职
位的匹配度；提供联系方式，并表示希望有
机会进一步交流。
　　需要提醒的是，避免在邮件正文中重复
简历中的内容，应着重强调与职位相关的
信息。

　　附件格式命名简洁
　　如果将简历作为附件发送，要确保附件
的格式与接收者的要求一致。
　　PDF格式是一个常见的选择，它能够保
留文档的格式和布局。给附件命名时要简洁
明了，例如“张三-软件工程师简历.pdf”。
避免使用含糊不清的文件名，避免文件名中
使用特殊字符。

　　网申做好充足准备
　　网申是求职过程中的重要环节，需要认
真准备，仔细填写相关信息，以提高通过
率。在投递简历之前，需要预留足够的时间
来填写申请表和问卷调查。仓促填写可能会

导致信息不准确，从而影响求职。
　　  另外，确保填写的网申

信息与自己的简历和其他资
料一致。最好提前准备

好相关文字资料，网
上填写时以复制粘贴
为主，微调和补充
为辅。
　　投递简历是
求职过程中的
重 要 一 环 ，
一定要谨慎
处理。

　　达成用工意向后，有的用人单位以种种借口

拒绝与劳动者签订书面劳动合同，有的用人单位
签订合同后没有给劳动者一份合同文本留存，还
有的用人单位签订的合同中缺少工作岗位、劳动
报酬、劳动条件等具体信息。因此，劳动者入职
时一定要仔细阅读劳动合同条款，尤其要弄清楚
涉及个人权益的重点条款。因故未能签订合同、
订立协议发生纠纷的，可及时寻求人力资源社会
保障等有关部门的帮助，通过正规渠道维护自身

合法权益。

   试用期可以不签订劳动

   合同吗？

　　《中华人民共和国劳动合同法》规定，用人
单位自用工之日起即与劳动者建立劳动关系。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。

　　 劳动合同需要双方签字

   才生效吗？

　　《中华人民共和国劳动合同法》第十六条规
定，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。

　　 劳动合同可以补签吗？

　　根据《中华人民共和国劳动合同法》第八十
二条和《劳动合同法实施条例》第六条、第七条
规定，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
者每月支付两倍的工资，并与劳动者补订书面劳
动合同。
　　用人单位自用工之日起满一年未与劳动者订
立书面劳动合同的，自用工之日起满一个月的次
日至满一年的前一日应当向劳动者每月支付二倍
的工资，并视为自用工之日起满一年的当日已经
与劳动者订立无固定期限劳动合同，应当立即与
劳动者补签书面劳动合同。

　　《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。

　　 劳动合同有必要留存吗？

　　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。用人单
位与劳动者协商一致，并经双方在劳动合同文本
上签字或者盖章后生效。劳动合同文本由用人单
位和劳动者各执一份。
　　若用人单位未将劳动合同文本交给劳动者留
存，一旦发生纠纷，可能会增加劳动者维权的难
度。劳动者可向用人单位提出要求，留存一份劳
动合同文本，也可以向当地劳动保障监察部门投
诉，请其责令用人单位改正。

　　  劳动合同丢了怎么办？

　　若劳动者本人保存的劳动合同遗失，可与用
人单位协商，采取复印一份劳动合同文本原件并
由双方签字盖章或重新订立劳动合同等方式。

　　 没有劳动合同如何证明

   存在劳动关系？

　　根据《关于确立劳动关系有关事项的通
知》，用人单位未与劳动者签订劳动合同，认定
双方存在劳动关系时可参照以下凭证：工资支付
凭证或记录（职工工资发放花名册）、缴纳各项社
会保险费的记录；用人单位向劳动者发放的“工
作证”“服务证”等能够证明身份的证件；劳动
者填写的用人单位招工招聘“登记表”“报名表”等
招用记录；考勤记录；其他劳动者的证言等。其中，
第1、3、4项的有关凭证由用人单位负举证责任。

　　非全日制用工双
方当事人可以订立
口头协议，但应
注意留存有关
证据。
　 　 从 事 非
全日制用工
的劳动者，
可与一个或
一 个 以 上
用 人 单 位
签订劳动合
同。但是，
后签订的劳
动合同不得
影响先签订
的 劳 动 合 同
的履行。

看完这篇知识帖 签订劳动合同不“踩坑”

　 众所周知，建立劳动关系应当订立书面劳动合同，但是一些劳动
合同中藏着“猫腻”，让劳动者防不胜防。对此，潍坊市人社部门为
您详细介绍关于劳动合同的注意事项，助您避开陷阱。
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   非全日制用工双方必须签

   订书面劳动合同吗？

   与用人单位签订劳动

   合同时需要注意什么？

   劳动合同应包含哪些内容？ 


