
劳动部关于实行劳动合同制度若干问题的通知

劳部发〔1996〕354号

各省、自治区、直辖市劳动（劳动人事）厅（局），国务院有关

部委、直属机构，解放军总后勤部生产管理部，新疆生产建设兵

团：

《劳动法》实施以来，全国推行劳动合同制度的工作进展顺

利，但部分地区、企业在实行劳动合同制度过程中提出一些问题，

需要予以明确。为此，经研究，现就有关问题通知如下：

1．在签订劳动合同时，按照《劳动法》的规定，只要当事人

双方协商一致，即可签订有固定期限、无固定期限或以完成一定

工作为期限的劳动合同。

2．在固定工制度向劳动合同制度转变过程中，用人单位对符

合下列条件之一的劳动者，如果其提出订立无固定期限的劳动合

同，应当与其订立无固定期限的劳动合同：

（1）按照《劳动法》的规定，在同一用人单位连续工作满十

年以上，当事人双方同意续延劳动合同的；

（2）工作年限较长，且距法定退休年龄十年以内的；

（3）复员、转业军人初次就业的；

（4）法律、法规规定的其他情形。



3．按照《劳动法》的规定，劳动合同可以约定不超过六个月

的试用期。劳动合同期限在六个月以下的，试用期不得超过十五

日；劳动合同期限在六个月以上一年以下的，试用期不得超过三

十日；劳动合同期限在一年以上两年以下的，试用期不得超过六

十日。

试用期包括在劳动合同期限中。

4．用人单位对工作岗位没有发生变化的同一劳动者只能试用

一次。

5．劳动合同可以规定合同的生效时间。没有规定劳动合同生

效时间的，当事人签字之日即视为该劳动合同生效时间。

劳动合同的终止时间，应当以劳动合同期限最后一日的二十

四时为准。

6．生产经营发生严重困难的企业应当与劳动者签订劳动合同，

但劳动合同中有关工作岗位、劳动报酬等内容可在协商一致的基

础上通过签订专项协议来规定。专项协议作为劳动合同的附件，

具有与劳动合同同等的约束力。

7．“停薪留职”的职工愿意回原单位工作的，用人单位应当

与其签订劳动合同，明确权利义务关系。如果用人单位不能安排

工作岗位，而职工又愿意到其他单位工作并继续与原单位保留劳

动关系的，应当按照劳动部《关于贯彻实施〈中华人民共和国劳



动法〉若干问题的意见》第 7条规定办理，即职工与原单位保持

劳动关系但不在岗的，可以变更劳动合同相关内容。

8．用人单位与本单位富余人员签订劳动合同，对待岗或放长

假的应当变更劳动合同相关内容，并就有关内容协商签订专项协

议。

9．企业法定代表人的变更，不影响劳动合同的履行，用人单

位和劳动者不需因此重新签订劳动合同。

10．在固定工制度向劳动合同制度转变过程中，对已患有精

神病但病情得到控制的职工，用人单位应当安排适当工作，签订

劳动合同；对病情严重不能控制的，应当送医院治疗。医疗终结

后，按照国家有关规定办理退休或退职手续。

11．用人单位对新招用的职工，在试用期内发现并经有关机

构确认有精神病的，可以解除劳动合同。

12．已办理厂内离岗休养或退养手续的原固定工，用人单位

应当与其签订劳动合同，明确权利义务关系，其离岗休养或退养

的有关文件作为劳动合同的附件。

13．已享受养老保险待遇的离退休人员被再次聘用时，用人

单位应与其签订书面协议，明确聘用期内的工作内容、报酬、医

疗、劳动待遇等权利和义务。



14．有固定期限的劳动合同期满后，因用人单位方面的原因

未办理终止或续订手续而形成事实劳动关系的，视为续订劳动合

同。用人单位应及时与劳动者协商合同期限，办理续订手续。由

此给劳动者造成损失的，该用人单位应当依法承担赔偿责任。

15．在劳动者履行了有关义务终止、解除劳动合同时，用人

单位应当出具终止、解除劳动合同证明书，作为该劳动者按规定

享受失业保险待遇和失业登记、求职登记的凭证。

证明书应写明劳动合同期限、终止或解除的日期、所担任的

工作。如果劳动者要求，用人单位可在证明中客观地说明解除劳

动合同的原因。

16．职工劳动合同期限届满，终止劳动合同后符合退休条件

的，可以办理退休手续，领取养老保险金；不符合退休条件的，

应当到就业服务机构进行失业登记，按规定领取失业救济金。

17．用人单位招用职工时应查验终止、解除劳动合同证明，

以及其他能证明该职工与任何用人单位不存在劳动关系的凭证，

方可与其签订劳动合同。

18．职工解除劳动合同，应当严格按照《劳动法》的规定，

提前三十日以书面形式向用人单位提出。职工自动离职属于违法

解除劳动合同，应当按照《违反〈劳动法〉有关劳动合同规定的

赔偿办法》承担赔偿责任。



19．按照《劳动法》第二十七条的规定，进行经济性裁员的

企业在六个月内录用人员的，应当优先从被裁减的人员中录用。

因经济性裁员而被用人单位裁减的职工，在六个月内又被原单位

重新录用的，对职工裁减前和重新录用后的工作年限应当连续计

算为本单位工作时间。

20．劳动者按照《劳动法》第二十四条的规定，主动提出解

除劳动合同的，用人单位可以不支付经济补偿金。

21．劳动者在劳动合同期限内，由于主管部门调动或转移工

作单位而被解除劳动合同，未造成失业的，用人单位可以不支付

经济补偿金。

22．劳动者患病或者非因工负伤，合同期满终止劳动合同的，

用人单位应当支付不低于六个月工资的医疗补助费；对患重病或

绝症的，还应适当增加医疗补助费。

劳动部

一九九六年十月三十一日


