
晋人社厅函〔2022〕1142 号

关于进一步加强劳动用工备案工作的通知

各市人力资源和社会保障局，省直有关单位，省属大中型企业、

中央驻晋单位、外商投资企业：

建立劳动用工备案制度，是加强对用人单位劳动用工宏观管

理的重要措施，是规范劳动用工秩序、维护劳动者和用人单位双

方合法权益的重要手段。2007 年 4 月以来，我省全面推行劳动用

工备案制度，对构建和谐稳定的劳动关系发挥了重要作用。但一

些用人单位劳动合同应签未签、劳动用工应备未备、侵害劳动者

合法权益的现象时有发生；劳动用工备案信息管理系统仅在省本

级使用，与用人单位的现实需求仍有一定差距。为进一步加强劳

动用工备案工作，加快劳动用工备案信息化进程，按照《山西省

劳动合同条例》、《山西省劳动用工备案办法》和省委巡视整改

要求，现就进一步加强劳动用工备案工作通知如下：

一、基本原则

（一）全面覆盖，分级管理。全省各类用人单位全面实施劳

动用工备案制度，由省市县三级人社行政部门分别审核备案，强

化对用人单位劳动用工的宏观管理。

（二）网上办理，提质增效。全面实行劳动用工网上备案，



依托全省人社一体化公共服务平台，提高劳动用工备案效率，降

低用人单位人工管理成本。

（三）业务协同，信息共享。推动劳动用工、就业失业、社

会保险、劳动保障监察等业务领域协调联动和信息共享，切实维

护劳动者和用人单位双方合法权益。

二、目标任务

（一）规范劳动用工秩序，加强劳动用工管理，确保劳动合

同应签尽签、劳动用工应备尽备，实现对用人单位签订、解除或

终止劳动合同的动态管理。

（二）从 2023 年 1 月 1 日起，全面启用山西省劳动用工备

案信息管理系统，建立全省统一的劳动用工信息基础数据库，用

人单位劳动用工备案统一使用山西省人社一体化公共服务平台

中劳动用工备案模块在网上办理，原则上不再通过书面材料进行

线下备案，实现省、市、县三级劳动用工信息数据交换和共享。

三、适用范围

山西省境内依法招用劳动者形成劳动关系的各类企业、个体

经济组织、民办非企业单位等组织；与劳动者建立劳动关系的国

家机关、事业单位、社会团体。

四、管理权限

中央驻晋和省属用人单位、外商投资企业，到省级人社行政

部门备案；各市、县（市、区）属用人单位，分别到市、县（市、

区）人社行政部门备案。
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劳务派遣机构、民营企业、个体经济组织、民办非企业单位

等用人单位，按照属地管理原则，到用人单位工商注册地人社行

政部门备案。

五、备案内容和程序

备案内容：在劳动用工备案系统中填报《用人单位劳动用工

基本情况备案表（表一）》、《用人单位劳动关系人员基本情况

备案表（表二）》、《用人单位终止或解除劳动合同备案表（表

三）》（首次网上备案只填报表一、表二），每年备案一次，当

年备案上年度情况。备案后到下一年度备案前有终止或解除人员

的可单独填报表三。

备案程序：用人单位注册账号（仅首次备案需要）→统计汇

总本单位上年度情况→登录账号下载备案表、阅读系统操作手册

和填报说明→如实、准确、完整填报备案表→检查核对无误后提

交→各级人社部门进行审核→对不符合要求的点击“审核不通

过”退回重新填报→对符合要求的点击“审核通过”完成备案（见

附件 1）。

六、账号创建

省、市、县（市、区）人社部门劳动关系职能处(科、股）

设审核员。劳动用工备案系统审核端纳入山西数字人社一体化平

台，各级人社部门相关账号创建及权限管理按照《山西省人力资

源和社会保障业务系统安全管理运行维护管理办法（试行）的通

知》（晋人社办发〔2022〕21 号）文件要求执行，即市、县（市、
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区）审核员由山西数字人社一体化平台市级系统管理员创建账

号，由市级业务管理员分配权限，需增设山西数字人社一体化平

台市级业务管理员的按照程序尽快完成申请。创建账号时需求方

向创建方提交《山西省人力资源和社会保障业务系统账号申请

（变更）单》（见附件 2）。

用人单位设备案填报员。在系统全面启用后，各用人单位自

行登录山西省人力资源和社会保障厅网站，点击“服务平台”模

块，进入山西省人社一体化公共服务平台注册本单位账号。原已

在省本级网上备案的用人单位也需按以上方法重新注册本单位

账号方可办理备案业务。

七、工作要求

（一）高度重视，全面备案。劳动用工备案是用人单位应当

履行的法定义务，各级各单位要严格按照《关于印发<山西省劳

动用工备案办法>的通知》(晋人社厅发〔2011〕130 号）的要求，

认真做好劳动用工网上备案工作。在系统全面启用后，各用人单

位要在 2023 年底前完成 2022 年度的备案，今后原则上每年 6 月

底前要完成上年度的劳动用工备案。

（二）协调联动，数据共享。各级人社部门的劳动关系、就

业失业、社会保险、劳动保障监察、信息服务等机构要加强协调

联动，共同做好劳动用工备案工作。人社部门在为用人单位办理

社会保险、评优评先、相关资质认证等事宜时，要将劳动用工备

案的数据资料作为主要依据。
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（三）强化执法，形成合力。县级以上人社部门要将劳动用

工备案情况列入劳动保障监察年审及专项执法检查的内容，对未

依法进行劳动用工备案的责令限期改正；对拒不改正的，按照《山

西省劳动合同条例》第四十一条和《劳动保障监察条例》第三十

条规定予以处罚。

在系统全面启用前，将统一组织全省相关人员进行劳动用工

备案信息管理系统操作使用及数据填报等业务培训，具体时间及

有关事项另行通知。

联系电话：劳动关系处 0351-3046820

工伤中心 0351-3045611

技术支持：武 敏 13191077921

张祚良 18215566098

附件：1.山西省劳动用工备案信息管理系统操作指南

2.山西省人力资源和社会保障业务系统账号申请（变

更）单

山西省人力资源和社会保障厅

2022 年 11 月 8 日

（此件主动公开）
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附件 1

山西省劳动用工备案信息管理系统
操作指南

一、系统登录

1、用人单位

（1）网络环境：互联网。

（2）登录方式：登录山西省人力资源和社会保障厅网站

https://rst.shanxi.gov.cn/，点击“服务平台”模块，进入“山

西省人社一体化公共服务平台”，注册并登录后，在劳动关系相

应栏目进行劳动用工备案报盘、查询、文件下载等操作。

2、人社部门

（1）网络环境：人社金保工程专网。

（2）登录方式：登录“山西省数字人社一体化经办平台”

http://10.40.14.95:8088/auth-ui/，经办人员使用电子社保卡

扫码进入系统后，即可进行劳动用工备案的审核、查询、文件下

载等操作。

二、劳动用工备案及审核流程
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附件 2

山西省人力资源和社会保障业务系统
账号申请（变更）单

系统名称

联系人

账号申请单编号

联系方式

申

请

事

项

（申请单位）负责人签字：

业务部门业务处室意见

申请单位：（盖章）

年 月 日

信息化综合管理机构业务科室意见

负责人签字：

备注：

负责人签字：

年 月 日 年 月 日

1、申请的事项主要有：新增账号、冻结账号、解锁账号、注销账号、变更账号权限等。

2、系统账号主要分为：系统管理员账号、业务管理员账号、系统安全员账号、业务操作员账号

和业务审计员账号。

3、新增账号的，要注明账号使用人姓名，单位和职务，身份证号，联系方式等信息。

4、新增或变更账号权限的，注明详细权限。
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