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　　近期，潍坊市人社部门在全市范围内大力推广应
用电子劳动合同，开启便捷高效的用工新篇章。那
么，电子劳动合同的储存期限是多久？电子劳动合同
的文本和内容有何要求？电子劳动合同签署时间如何
确定？本期“人社政策你问我答”为您解答。

□本报记者 张沁

   什么是电子劳动合同

　　电子劳动合同是指用人单位与劳动者按照《中华人民共和
国劳动合同法》《中华人民共和国民法典》《中华人民共和国
电子签名法》等法律法规规定，经协商一致，以可视为书面形
式的数据电文为载体，使用可靠的电子签名订立的劳动合同。
　　依法订立的电子劳动合同具有法律效力，用人单位与劳动
者应当按照电子劳动合同的约定全面履行各自的义务。

   电子劳动合同的文本和内容有何要求

　　《电子劳动合同订立指引》第五条规定，鼓励用人单位和
劳动者使用政府发布的劳动合同示范文本订立电子劳动合同。
劳动合同未载明《中华人民共和国劳动合同法》规定的劳动合
同必备条款或内容违反法律法规规定的，用人单位依法承担相
应的法律责任。
　　根据《中华人民共和国劳动合同法》第十七条，劳动合同
应当具备以下条款：
　　（一）用人单位的名称、住所和法定代表人或者主要负
责人；
　　（二）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；

　　（三）劳动合同期限；
　　（四）工作内容和工作地点；
　　（五）工作时间和休息休假；
　　（六）劳动报酬；
　　（七）社会保险；
　　（八）劳动保护、劳动条件和职业危害防护；
　　（九）法律、法规规定应当纳入劳动合同的其他事项。

   电子劳动合同的储存期限是多久

　　电子劳动合同的储存期限要符合《中华人民共和国劳动合
同法》关于劳动合同保存期限的规定。也就是说，用人单位对
已经解除或者终止的劳动合同的文本，至少保存二年备查。

   电子劳动合同签署时间如何确定

　　电子劳动合同经用人单位和劳动者签署可靠的电子签名后
生效并应附带可信时间戳。
　　可靠的电子签名是指同时符合下列条件的电子签名：电子
签名制作数据用于电子签名时，属于电子签名人专有；签署
时，电子签名制作数据仅由电子签名人控制；签署后对电子签
名的任何改动能够被发现；签署后，对数据电文内容和形式的
任何改动能够被发现。
　　可信时间戳是指权威机构使用数字签名技术产生的能够
证明所签名的原始文件在签名时间之前已经存在的数据。
　　特别提醒：电子劳动合同订立平台要建立健全电子劳
动合同信息保护制度，不得非法收集、使用、加工、
传输、提供、公开电子劳动合同信息。未经信息主
体同意或者法律法规授权，电子劳动合同订立平
台不得向他人非法提供电子劳动合同查阅、
调取等服务。
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服务企业，将政策“送上门”

　　潍坊市开展“企业法人精准扩面”和“纳税正
常未参保企业参保服务”专项行动，完善“数据找
人”机制，建立跨平台、跨部门、跨层级数据共享
机制，加强与市场监管、税务等部门信息比对，精
准锁定重点企业。社保专员通过上门入厂的方式，
“一对一”为企业全方位解读参保政策和不参保面
临的潜在风险，落实到企、追踪到人。
　　“根据相关法律规定，企业成立之日起30日内
要办理社保登记，就像给员工系上‘安全绳’。”
通过现场演示网办步骤，社保专员“手把手”协助
企业完成参保登记，为企业规避用工风险的同时，
也让员工的权益保障“不迟到”。

　　“您属于灵活就业人员，可以参加企业
职工基本养老保险，退休时按照统一办法计算
养老金，享受相同待遇。”在临朐县文化路上的一
家烘焙坊，社保专员耐心地为店主讲解相关政策。
　　针对个体工商户、灵活就业人员等重点群体，
潍坊市社保工作人员带着定制版政策礼包，分片逐
户上门宣传讲解社保政策，建立入户走访工作台
账，并详细解答商户的社保疑问。截至目前，已累
计走访个体工商户8万余户。

深入村居，开展流动宣讲

　　近日，在潍坊商品城广场，工作人员向过路的
群众讲解居保转职保政策：“城乡居民养老保险，
就像存钱罐慢慢攒；转成职工养老保险，好比种棵
养老摇钱树。”接地气的解读深受群众喜爱。
　　市各级社保经办机构抽调业务骨干成立社保政
策宣讲团，以“两委”委员、农村党员、种植养殖大户
为重点宣传对象，深入街道、村居开展流动宣讲。抓
住“万名党员进党校”培训时机，把农村党员培养成
“社保明白人”，成为参保缴费带头人和社保政策宣讲
员；建立示范村、示范户，引导参保群众选择高档缴
费；组织开展社保政策大讲堂、社保夜市等宣传活
动，为群众讲清楚群众关心的企业职工养老保险与
居民养老保险的区别，实现政策解读“零距离”。

　　失业了，如何申领失业保险金？需要准备什么
材料？潍坊市人社部门为您解答。

●失业保险金申领条件是什么
　　参保缴费1年以上，非因本人意愿中断就业，
已进行失业登记并有求职要求。同时满足上述条件
的失业人员，可向失业保险经办机构申领失业保
险金。

●申领失业保险金需要什么材料
　　失业人员凭社会保障卡或身份证件即可申领失
业保险金。

●失业保险金申领渠道有哪些
　　线下：参保地经办失业保险业务的公共就业服
务机构或者社会保险经办机构。
　　线上：可登录国家社会保险公共服务平台
（https：//si.12333.gov.cn/），进入“失业保险”板
块申领。也可以从微信、支付宝平台申领，搜索
“电子社保卡”小程序，进入首页，点击“失业保
险待遇申领”服务。还可以下载“掌上12333”
App，在“服务”栏目下，选择“失业保险”中的
“失业保险金网上申领”服务进行办理。
　　失业人员可在最后参保地申领失业保险金，也
可回户籍地申领。但是，待遇发放期间不得中途变
更发放地，如果选择回户籍地申领，需办理失业保
险关系转移。
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□本报记者 张沁
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　　去年以来，潍坊市不断拓展服务外
延、革新服务方式，打造“铁脚板”服
务模式，社保宣传员走出去、沉下去，
深入企业、门面房、村居等一线开展宣
传活动，踏遍街头巷尾、田间地头，广
泛宣传惠民政策，现场提供经办服务，
以“铁脚板”提升民生温度。

□本报记者 张沁 通讯员 李林晓

走进商铺，政策春风拂过街头


