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内容概要

　　《最新人力资源和社会保障文书范本指南》包括就业类、人才流动类、专业技术类、职业技能开
发类、机构教师上岗资格认定申请表、劳动关系类、养老保险类、医疗保险类、失业保险类、工伤、
生育保险类、农村社会养老保险类、劳动争议处理类、人事仲裁类、劳动保障行政复议和行政应诉类
、劳动监察类、公务员类、留学人员类，内容丰富。
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章节摘录

插图：就业类招聘登记表1．文书的基本知识招聘登记表是指招用单位在委托职业介绍机构招录人员
时所必须填写的格式文书。
目前，虽然就是否填写招聘登记表没有全国统一规定，但我国绝大部分地方规定，用人单位委托劳动
保障部门职业介绍机构招录人员时，必须填写招聘登记表。
这一规定是符合《劳动力市场规定》的。
按照《劳动力市场规定》，在我国，用人单位招用人员，应当面向社会、公开招收、公平竞争、择优
录用。
用人单位可以通过下列途径自主招用人员：（一）委托职业介绍机构；（二）参加劳动力交流洽谈活
动；（三）通过大众传播媒介刊播招用信息；（四）利用互联网进行网上招聘；（五）法律、法规规
定的其他途径。
用人单位委托职业介绍机构招用人员时，应当出示单位介绍信、营业执照（副本）或其他法人登记文
件、招用人员简章和经办人身份证件。
招用人员简章应包括用人单位基本情况、招用人数、职业工种、岗位要求、录用条件、劳动报酬、福
利待遇、劳动保护等内容。
用人单位通过报刊、广播、电视等大众传播媒介发布招用人员广告，经当地劳动保障行政部门审核后
，按国家有关规定办理。
用人单位应当接受当地劳动保障行政部门组织的空岗调查，并主动报告空岗情况。
有关法律法规还规定，禁止用人单位招用人员时有下列行为：（一）提供虚假招聘信息；（二）招用
无合法证件的人员；（三）向求职者收取招聘费用；（四）向被录用人员收取保证金或抵押金；（五
）扣押被录用人员的身份证等证件；（六）以招用人员为名牟取不正当利益或进行其他违法活动。
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编辑推荐
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