劳动用工指导手册（上）

一、工作时间标准

1、劳动者日工作时间、周工作时间有什么规定？

国家实行劳动者每日工作时间不超过八小时、平均每周工作时间不超过四十四小时的工时制度。每周至少休息一天。

2、延长劳动者工作时间有什么限制？

用人单位由于生产经营需要，经与工会和劳动者协商后可以延长工作时间，一般每日不得超过一小时；因特殊原因需要延长工作时间的，在保障劳动者身体健康的条件下延长工作时间每日不得超过三小时，但是每月不得超过三十六小时。

3、延长劳动者工作时间的工资按什么标准支付？

安排劳动者延长工作时间的，支付不低于工资的百分之一百五十的工资报酬；休息日安排劳动者工作又不能安排补休的，支付不低于工资的百分之二百的工资报酬；法定休假日安排劳动者工作的，支付不低于工资的百分之三百的工资报酬。

二、劳动合同及试用期

4、试用期是否可以不为劳动者缴纳社会保险？

不可以。劳动关系自用工之日起建立，试用期内应当为员工缴纳各项社会保险。

5、可以先签订试用期合同再签订劳动合同吗?试用期是否包含在劳动合同期限内？

     不可以。试用期包含在劳动合同期限内。劳动合同仅约定试用期的，试用期不成立，该期限为劳动合同期限。先签订试用期合同再签订劳动合同，该两份合同视为连续两次订立固定期限劳动合同。

6、用人单位可以随意延长试用期吗？

     不可以，劳动合同法对试用期期限有明确规定，劳动合同期限三个月以上不满一年的,试用期不得超过一个月；劳动合同期限一年以上不满三年的,试用期不得超过两个月；三年以上固定期限和无固定期限的劳动合同,试用期不得超过六个月。

三、经济性裁员及经济补偿金

7、企业经济性裁员需要到人社部门备案吗？

    企业一次性裁减人员二十人以上或者裁减不足二十人但占企业职工总数10%以上的，用人单位应向当地人力资源和社会保障部门备案，并提供裁员程序的相关资料。

8、企业裁减人员，应按什么程序进行？

   （一）提前30日向工会或者全体职工说明裁员有关情况，包括企业生产经营情况、目前面临的主要困难、已采取的尽量减少裁员的措施以及裁员方案。裁员方案应包含被裁减人员名单、裁减时间及实施步骤、被裁减人员经济补偿金等内容。

（二）将裁减人员方案征求工会或者全体职工的意见，并请求当地工会的指导，对方案进行修改和完善，调整裁员名单，确保裁员方案公开、公平、公正。

   （三）向当地人力资源和社会保障部门报告裁减人员方案以及工会或者全体职工的意见，听取人社部门的意见，并对裁员方案做进一步修改完善。

   （四）用人单位确定裁员方案并及时向全体职工公布，严格按照裁员方案实施裁员，确保裁员所需资金及时到位。依法与职工解除、终止劳动合同，依法结清劳动报酬、经济补偿等，并做好被裁减人员档案和社会保险关系转移等配套工作。

9、企业裁员或者解聘职工需要支付经济补偿金的，经济补偿金是怎么计算的？

计算基数:劳动者解除或终止劳动关系前12个月平均工资，包括计时工资、计件工资、以及奖金、津贴和补贴等货币性收入。

计算年限:经济补偿按劳动者在本单位工作的年限每满一年支付一个月工资的标准向劳动者支付。六个月以上不满一年的，按一年计算。不满六个月的，向劳动者支付半个月工资的经济补偿。

四、年休假

10、劳动者达到什么条件可以享受带薪年休假？

 劳动者连续工作一年以上的，享受带薪年休假。

11、带薪年休假国家规定可以休多少天？

     职工累计工作已满1年不满10年的，年休假5天；已满10年不满20年的，年休假10天；已满20年的，年休假15天。

12、单位应当如何安排职工休年假？

    单位根据生产、工作的具体情况，并考虑职工本人意愿，统筹安排职工年休假。年休假在1个年度内可以集中安排，也可以分段安排，一般不跨年度安排。单位因生产、工作特点确有必要跨年度安排职工年休假的，可以跨1个年度安排。单位确因工作需要不能安排职工休年休假的，经职工本人同意，可以不安排职工休年休假。

