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QDCR-2019-0110017

青人社规〔2019〕17 号

关于印发《青岛市劳动用工备案办法》的通知

各区、市人力资源社会保障局，税务局，行政审批局，各有关单位：

为了进一步加强我市劳动用工管理，促进劳动关系和谐稳定，

根据有关法律、法规和规定，结合我市实际，现将市人力资源社会

保障局、市税务局、市行政审批局联合制定的《青岛市劳动用工备

青岛市人力资源和社会保障局
文件国家税务总局青岛市税务局

青 岛 市 行 政 审 批 服 务 局
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案办法》印发给你们，请认真抓好贯彻落实。

市人力资源社会保障局 市税务局 市行政审批局

2019 年 10 月 25 日
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青岛市劳动用工备案办法

第一条 为了进一步加强我市劳动用工管理，规范劳动用工行

为，维护劳动者和用人单位的合法权益，促进劳动关系和谐稳定，

根据《中华人民共和国劳动合同法实施条例》、《山东省劳动合同

条例》、《关于建立劳动用工备案制度的通知》（劳社部发〔2006〕

46 号）以及《关于实行“三口合一”有关问题的通知》（青人社

办字〔2019〕47 号）等有关规定，结合本市实际，制定本办法。

第二条 本市行政区域内的企业、个体经济组织、民办非企业

单位、会计师事务所、律师事务所、基金会等组织（以下简称用人

单位），进行劳动用工备案，适用本办法。

国家机关、事业单位、社会团体招用与之建立劳动关系的劳动

者进行劳动用工备案，依照本办法执行。

第三条 人力资源社会保障部门按照以下权限管理我市劳动用

工备案工作：

（一）市人力资源社会保障部门负责市属用人单位，中央、省

驻青用人单位；

（二）市南区、市北区、李沧区、城阳区、崂山区、西海岸新
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区、即墨区、胶州市、平度市、莱西市以及高新区、保税区人力资

源社会保障部门负责辖区内除上述用人单位的其他用人单位；

用人单位实际经营地与登记注册地不一致，以登记注册地为

准。

第四条 劳动用工备案包括劳动合同备案和工资备案，实行网

上备案。

第五条 用人单位进行劳动用工备案应当首先开通网上用户，

用户名和密码为用人单位在人社部门通过网上办理就业登记、社会

保险登记等公共服务事项时获取的用户名和密码。

第六条 劳动合同备案的内容为劳动合同的期限类型、起止时

间、续订日期、变更日期和内容、解除或者终止的日期和原因等。

第七条 用人单位与劳动者签订、解除或者终止劳动合同，实

行就业登记、社会保险登记、劳动用工备案一体化办理。

用人单位与劳动者续订、变更劳动合同，应当自劳动合同续订、变

更之日起 30 日内办理备案。

第八条 工资备案的内容为用人单位劳动合同制职工、劳务派

遣制职工、退休返聘人员及实习生等的月工资或劳务费等。月工资

为应发工资数额，包括计时工资、计件工资、奖金、津贴和补贴、
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加班加点工资以及特殊情况下支付的工资。

第九条 用人单位应当将每名劳动者的工资发放信息，于下一

个工资发放日前，录入劳动用工备案系统。

第十条 劳务派遣制职工的工资备案，由劳务派遣单位负责。

登记注册地在青岛市辖区以外的劳务派遣单位，其派遣到青岛市工

作的劳务派遣制职工的工资备案，由用工单位负责。

第十一条 用人单位应当认真核对工资备案信息，确保数据真

实无误、职工工种等信息齐备。用人单位录入的工资信息错误的，

自录入之日起 30 日内可自行修改。超过 30 日的，应当报有管理权

限的人力资源社会保障部门进行修改。

第十二条 劳动用工备案信息是用人单位进行落实工资指导线

实施方案（工资集体协议）备案的基础信息，用以核对职工人数、

工种和工资水平等。用人单位每年进行落实工资指导线实施方案

（工资集体协议）备案之前，应当完成劳动用工备案。

第十三条 人力资源社会保障部门办理集体合同备案、未成年

工登记时，应当首先查验用人单位劳动用工备案情况，作为业务办

理的重要依据。

人力资源社会保障部门审核用人单位是否符合享受政策性的
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就业岗位补贴和在岗职工提升培训政策时，应将用人单位的劳动用

工备案情况作为审核内容。

用人单位未按规定进行劳动用工备案的，在参与我市劳动保障

守法诚信等级评价时，不得评定为劳动保障守法诚信示范用人单

位。

第十四条 用人单位未按规定进行劳动用工备案的，人力资源

社会保障部门应当按照《山东省劳动合同条例》第五十八条的规定，

责令其改正；逾期未改正的，将其违法行为记入信用档案，向社会

公布，并取消其单位、法定代表人或者主要负责人评先评优资格；

给劳动者造成损害的，依法承担赔偿责任。

第十五条 各级人力资源社会保障部门应加强与行政审批部门

的配合，将开展劳动用工备案的用人单位名册（信息）提供给同级

行政审批部门。各级行政审批部门将新登记注册及变更、注销用人

单位的名册（信息）提供给同级人力资源社会保障部门。

第十六条 各级人力资源社会保障部门应加强与税务部门的配

合。每年 6 月 30 日前，将用人单位上一年度的劳动合同备案人数

（12 月末数）及其工资备案数据提供给同级税务部门。各级税务

部门在对用人单位所得税年度汇算清缴纳税评估、检查时，要按照
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企业所得税工资税前扣除规定，加强对劳动合同备案人数及工资备

案数税前扣除的审核，通过比对人力资源社会保障部门提供的数

据，对税前扣除工资薪金存在问题的企业，要确认企业虚假纳税申

报事实，加强税收监管。比对不符的，责令限期改正，并纳入社会

征信体系。

第十七条 人力资源社会保障部门从事劳动用工备案的工作人

员，应当做好备案信息的保密工作。故意泄露有关信息对用人单位

或者劳动者造成损害的，应当依法追究相关人员的责任。

第十八条 本办法自 2019 年 11 月 26 日起施行，有效期至 2024

年 11 月 25 日。
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青岛市人力资源和社会保障局办公室 2019年 10月 25日印发
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