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●签不签劳动合同都行？

　　错！劳动合同必须签，且要趁早！
　　劳动合同法第十条规定，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。
　　也就是说，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。
  延伸小知识：
　　如果没签劳动合同，认定双方存在劳动关系时
可参照下列凭证：
　　（一）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；
　　（二）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；
　　（三）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；
　　（四）考勤记录；
　　（五）其他劳动者的证言等。
　　其中，第（一）（三）（四）项的有关凭证由
用人单位负举证责任。

●劳动合同里仅需写清关键事项即可？

　　错！必备条款不能少！
　　劳动合同法第十七条规定，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。
　　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
保险和福利待遇等其他事项。

●工作地点发生变化，劳动合同也需要变更

吗？

　　是的！工作地点发生变化时，通常需要用人单
位与劳动者协商一致变更劳动合同。

●劳动合同样本在哪里可以查询下载？

　　查询劳动合同示范文本，可进入“中华人民共
和国人力资源和社会保障部”官方网站，在官网的
搜索栏搜索“关于发布劳动合同示范文本的说
明”，在结果展示网页中可根据需求下载《劳动合
同（通用）》和《劳动合同（劳务派遣）》示范
文本。

●劳动合同仅需用人单位留存？

　　当然不是！个人也要保存好！
　　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，
如劳动者手中没有劳动合同文本，一旦发生纠纷，
可能会增加维权难度。劳动者可以向用人单位提出
要求，请其给自己一份劳动合同文本留存，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。

●离职后需要把劳动合同交还用人单位吗？

　　不用，离职后劳动者无需将劳动合同交给用人
单位。

●公司需要保留多久劳动合同？

　　劳动合同法第五十条规定，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。因此，用人单位应自劳动合同签订之日起保存
劳动合同文本，直至解除或者终止劳动合同后至少
两年，以备查询。

●电子劳动合同不能签？

　　电子劳动合同有同等法律效力。
　　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。

●劳动合同都有固定期限？

　　不是的！劳动合同分三种。
　　劳动合同分为固定期限劳动合同、无固定期限
劳动合同和以完成一定工作任务为期限的劳动
合同。
　　固定期限劳动合同是指用人单位与劳动者约定
合同终止时间的劳动合同。用人单位与劳动者协商
一致，可以订立固定期限劳动合同。
　　无固定期限劳动合同是指用人单位与劳动者约
定无确定终止时间的劳动合同。用人单位与劳动者
协商一致，可以订立无固定期限劳动合同。
　　有下列情形之一，劳动者提出或者同意续订、
订立劳动合同的，除劳动者提出订立固定期限劳动
合同外，应当订立无固定期限劳动合同：
　　劳动者在该用人单位连续工作满十年的；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；连续订立二次
固定期限劳动合同，且劳动者没有劳动合同法第三
十九条和第四十条第一项、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。
　　以完成一定工作任务为期限的劳动合同是指用
人单位与劳动者约定以某项工作的完成为合同期限
的劳动合同。用人单位与劳动者协商一致，可以
订立以完成一定工作任务为期限的劳动合同。

◎哪些职业病可以认定工伤？

　　在职业活动中，因接触如粉尘、放射性物质和
其他有毒、有害物质等因素而引起的疾病，按照
《中华人民共和国职业病防治法》《职业病诊断与
鉴定管理办法》的有关规定和国家职业病诊断标
准，结合职工的职业史、职业病危害接触史和工作
场所职业病危害因素、临床表现及辅助检查结果
等，由职业病诊断机构作出诊断结论。
　　职业病的范围是由国家主管部门明文规定的，
可以参考《职业病分类和目录》。

◎离开工作岗位后，被诊断有职

业病，还能享受工伤待遇吗？

　　按照有关规定，曾经从事接触职业病危害作
业、当时没有发现罹患职业病、离开工作岗位后被
诊断或鉴定为职业病的符合下列条件的人员，可以
自诊断、鉴定为职业病之日起一年内申请工伤认
定，社会保险行政部门应当受理：
　　（一）办理退休手续后，未再从事接触职业病
危害作业的退休人员；
　　（二）劳动或聘用合同期满后或者本人提出而
解除劳动或聘用合同后，未再从事接触职业病危害
作业的人员。
　　经工伤认定和劳动能力鉴定，前款第（一）项
人员符合领取一次性伤残补助金条件的，按就高原
则以本人退休前12个月平均月缴费工资或者确诊职
业病前12个月的月平均养老金为基数计发。前款第
（二）项人员被鉴定为一级至十级伤残、按《工伤
保险条例》规定应以本人工资作为基数享受相关待
遇的，按本人终止或者解除劳动、聘用合同前12个
月平均月缴费工资计发。
　　上述被认定为工伤的职业病人员，职业病诊断
证明书（或职业病诊断鉴定书）中明确的用人单
位，在该职工从业期间依法为其缴纳工伤保险费
的，按《工伤保险条例》的规定，分别由工伤保险
基金和用人单位支付工伤保险待遇；未依法为该职
工缴纳工伤保险费的，由用人单位按照《工伤保险
条例》规定的相关项目和标准支付待遇。

◎退休后鉴定出职业病，可以申

请工伤认定吗？

　　办理退休手续后，未再从事接触职业病危害作
业的退休人员，若曾经从事接触职业病危害作业、
当时没有发现罹患职业病、离开工作岗位后被诊断
或鉴定为职业病的，可以自诊断、鉴定为职业病之
日起一年内申请工伤认定，社会保险行政部门应当
受理。

离职后被诊断有职业病

还能享受工伤待遇吗

　　哪些职业病可以认定工伤？离开工作
岗位后被诊断有职业病还能享受工伤待遇
吗？退休后鉴定出职业病，可以申请工伤认
定吗？潍坊市人社部门带您了解相关知识。

□本报记者 张沁

签订劳动合同

这些误区需避开

　　当前正值招聘季，有人初入职场寻找第一份工作，也有人选择开启职业新
阶段。无论是职场新人，还是经验丰富的老手，签订劳动合同都是建立劳动关
系、保障自身权益的关键一步。那么，劳动合同应该怎么签？有哪些注意事
项？本期“人社政策你问我答”为您详细解答。

□本报记者 张沁


