常州市劳务派遣合规用工指引

根据《中华人民共和国劳动合同法》《中华人民共和国劳动合同法实施条例》《劳务派遣行政许可实施办法》《劳务派遣暂行规定》等有关规定，结合我市实际，制定本指引，供劳务派遣单位和用工单位参考。

一、劳务派遣单位

（一）依法取得经营许可

未经许可，任何单位和个人不得经营劳务派遣业务。

重点提示：

1. 未经许可，擅自经营劳务派遣业务的，由人力资源社会保障行政部门按照《劳动合同法》第九十二条规定依法处理，责令停止违法行为，没收违法所得，并处违法所得一倍以上五倍以下的罚款；没有违法所得的，可处以五万元以下的罚款。

2. 劳务派遣单位取得《劳务派遣经营许可证》后，应当妥善保管，不得涂改、倒卖、出租、出借或者以其他形式非法转让，否则由人力资源社会保障行政部门按照《劳务派遣行政许可实施办法》第三十三条处一万元以下的罚款，情节严重的，处一万元以上三万元以下的罚款。

3. 劳务派遣单位设立分公司经营劳务派遣业务的，应当书面报告许可机关，并由分公司向用工所在地市场监管部门申请登记，领取营业执照。人力资源社会保障行政部门应加强与市场监管部门的数据共享，掌握劳务派遣单位在辖区设立分公司的情况，纳入统一监管。

（二）劳务派遣行政许可法定条件

申请经营劳务派遣业务，应当具备以下条件：1. 注册资本不少于人民币二百万元；2. 有与开展业务相适应的固定的经营场所和设施；3. 有符合法律、行政法规规定的劳务派遣管理制度；4. 法律、行政法规规定的其他条件。

重点提示：

1.《国务院关于印发注册资本登记制度改革方案的通知》（国发〔2014〕7号）明确，申请经营劳务派遣业务中的注册资本二百万元是实缴资本而非认缴资本。《财政部 国家工商行政管理总局关于进一步规范企业验资工作的通知》（财会〔2001〕1067号）明确了验资报告的时效。行政许可机关在办理劳务派遣经营许可时，应核验实缴不少于二百万元的验资报告或财务审计报告，并在注册会计师行业统一监管平台查验审计报告真伪，其中，验资报告时效为90天。

2. 实缴资本已达到二百万元但注册资本与实缴资本不符，申请办理劳务派遣行政许可的，行政许可机关将不予许可。
3. 劳务派遣单位规范经营，需具备固定的经营场所、与业务相适应的办公设施设备、劳务派遣管理制度等，并建议配备人力资源管理、劳动关系协调等方面的专业人员。
4.《劳务派遣行政许可实施办法》第二十一条明确“劳务派遣单位设立分公司经营劳务派遣业务的，应当书面报告许可机关，并由分公司向所在地人力资源社会保障行政部门备案。”《工商总局等十三部门关于推进全国统一“多证合一”改革的意见》（工商企注字〔2018〕31号）将“劳务派遣单位设立分公司备案”事项纳入改革，由市场监管部门落实“多证合一”工作。各级行政许可机关要督促落实辖区内劳务派遣分公司在市场监管部门进行工商登记时，同步完成劳务派遣单位设立分公司备案。
（三）依法申请变更或延续

有下列情形之一的，劳务派遣单位应当向许可机关提出变更或延续申请：1. 劳务派遣单位名称、住所、法定代表人或者注册资本等改变的；2. 劳务派遣单位分立、合并后继续存续，其名称、住所、法定代表人或者注册资本等改变的；3. 劳务派遣行政许可有效期届满60日前，劳务派遣单位需要延续行政许可有效期的。

重点提示：

1. 劳务派遣单位分立、合并后设立新公司的，应当重新申请劳务派遣行政许可。

2. 劳务派遣单位应当在劳务派遣行政许可期限届满前60日内向许可机关提出延续申请，并提交三年以来的基本经营情况，否则许可机关将不予延续；劳务派遣单位逾期提出延续行政许可的书面申请的，按照新申请经营劳务派遣行政许可办理。

（四）避免产生不予延续的情形

劳务派遣单位有下列情形之一的，许可机关应当作出不予延续书面决定：1. 逾期不提交劳务派遣经营情况报告或者提交虚假劳务派遣经营情况报告，经责令改正，拒不改正的；2. 违反劳动保障法律法规，在一个行政许可期限内受到二次以上行政处罚的。

（五）按时提交年度经营情况报告

劳务派遣单位应当于每年3月31日前向人力资源社会保障行政部门提交上一年度劳务派遣经营情况报告，如实报告下列事项：（1）经营情况以及上年度财务审计报告；（2）被派遣劳动者人数以及订立劳动合同、参加工会的情况；（3）向被派遣劳动者支付劳动报酬的情况；（4）被派遣劳动者参加社会保险、缴纳社会保险费的情况；（5）被派遣劳动者派往的用工单位、派遣数量、派遣期限、用工岗位的情况；（6）与用工单位订立的劳务派遣协议情况以及用工单位履行法定义务的情况；（7）设立子公司、分公司等情况。

重点提示：

1. 人力资源社会保障行政部门对劳务派遣单位提交的年度经营情况报告进行核验，依法对劳务派遣单位进行监督，并将核验结果和监督情况载入企业信用记录。

2. 在核验的同时，依据《劳务派遣单位信用等级评价规范》（DB32/T4420-2022）进行信用评价，评价分为AAA、AA、A、B、C五个信等级，分别对应劳务派遣单位信用状况优秀、良好、较好、一般、较差。

3. 劳务派遣单位设立的子公司或者分公司经营劳务派遣业务的，应当向办理许可或者备案手续的人力资源社会保障行政部门提交上一年度劳务派遣经营情况报告。

4. 实行“劳务派遣经营异常名录”管理，将不按规定开展年度核验、日常监管无法取得联系、企业主体信息发生变化未及时变更等情况纳入“经营异常名录”并定期向社会公布。

（六）依法与被派遣劳动者订立劳动合同

劳务派遣单位招用被派遣劳动者，应及时与被派遣劳动者订立书面劳动合同时，并注意以下几点：1. 应当与被派遣劳动者应当订立二年以上的固定期限书面劳动合同。2. 不得以非全日制用工形式招用被派遣劳动者；3. 可以依法与被派遣劳动者约定试用期，但与同一被派遣劳动者只能约定一次试用期；4. 应当将劳务派遣协议的内容告知被派遣劳动者；5. 不得向被派遣劳动者收取费用。

重点提示：

1. 劳务派遣单位招用被派遣劳动者后，应当及时与其订立书面劳动合同。

2. 劳务派遣单位应督促用工单位不得混淆全日制用工和非全日制用工的概念，劳动报酬计发方式不得违反劳动法律相关规定，切实履行用人单位和用工单位的主体责任。

3. 被派遣劳动者在无工作期间，劳务派遣单位应当按照市人民政府规定的最低工资标准，向其按月支付报酬。

4. 职业学校和职业培训机构不得违反相关规定通过人力资源服务机构、劳务派遣单位，或者通过非法从事人力资源服务、劳务派遣业务的单位或个人组织、安排、管理学生实习实训。

5. 劳务派遣单位开展招聘时不得违法设置性别、民族、年龄等歧视性条件。

6. 劳务派遣单位不得以缴纳保证金、押金或者其他名义向被派遣劳动者收取财物。

7. 劳务派遣单位应建立职工名册，并在被派遣劳动者应聘成功后及时进行名册登记。名册应包括被派遣劳动者姓名、性别、公民身份号码、户籍地址及现住地址、联系方式、劳动期限、用工单位（在劳务派遣用工中，劳务派遣单位为用人单位，接受以劳务派遣形式用工的单位为用工单位）、派遣期限、工作岗位等内容。

8. 劳务派遣单位招收使用未成年工，除符合一般用工要求外，还需向人社部门办理登记。未成年工经登记备案后方能上岗，未予登记的不得上岗劳动。

（七）严格落实劳动合同的必备条款

劳务派遣单位与被派遣劳动者订立的劳动合同，应载明以下事项：1. 劳务派遣单位的名称、住所和法定代表人或者主要负责人；2. 被派遣劳动者的姓名、住址和居民身份证或者其他有效身份证件号码；3. 劳动合同期限；4. 工作内容和工作地点；5. 工作时间和休息休假；6. 劳动报酬；7. 社会保险；8. 劳动保护、劳动条件和职业危害防护；9. 被派遣劳动者的用工单位；10. 派遣期限；11. 工作岗位；12. 法律、法规规定应当纳入劳动合同的其他事项。

重点提示：

上述的必备条款中，被派遣劳动者的用工单位、派遣期限和工作岗位容易被遗漏，劳动报酬的计算及支付时间等约定不够清晰，劳务派遣单位需格外注意。

（八）严格履行对被派遣劳动者的义务

劳务派遣单位是劳动合同法所称的用人单位，应当履行用人单位对劳动者的义务，具体如下：1. 告知义务：如实告知被派遣劳动者工作内容、工作条件、工作地点、职业危害、安全生产状况、劳动报酬，应遵守的规章制度、劳务派遣协议等内容，以及被派遣劳动者要求了解的其他情况。2. 培训义务：建立培训制度，对被派遣劳动者进行上岗知识、安全教育等培训。3. 支付报酬义务：按照国家规定和劳务派遣协议约定，依法支付被派遣劳动者的劳动报酬和相关待遇。4. 缴纳社会保险义务：按照国家规定和劳务派遣协议约定，依法为被派遣劳动者缴纳社会保险费，并办理社会保险相关手续；对被派遣劳动者在用工单位因工作遭受事故伤害的，依法申请工伤认定。5. 督促义务：督促用工单位依法为被派遣劳动者提供劳动保护和劳动安全卫生条件。6. 协助义务：协助处理被派遣劳动者与用工单位的纠纷；依法出具解除或者终止劳动合同的证明。

重点提示：

跨地区派遣劳动者的，应当在用工单位所在地为被派遣劳动者参加社会保险，按照用工单位所在地的规定缴纳社会保险费，并执行用工单位所在地的劳动标准。

（九）依法解除劳动合同

1. 存在《劳动合同法实施条例》第十八条规定的13种情形之一的，被派遣劳动者可以解除劳动合同；

2. 存在《劳动合同法实施条例》第十九条规定的14种情形之一的，劳务派遣单位可以解除劳动合同；

3. 被派遣劳动者被用工单位依法退回，劳务派遣单位重新派遣时维持或者提高劳动合同约定条件，被派遣劳动者不同意的，劳务派遣单位可以解除劳动合同。

4. 被派遣劳动者被用工单位依法退回，劳务派遣单位重新派遣时降低劳动合同约定条件，被派遣劳动者不同意的，劳务派遣单位不得解除劳动合同。但被派遣劳动者提出解除劳动合同的除外。

重点提示：

劳务派遣单位行政许可有效期未延续或者《劳务派遣经营许可证》被撤销、吊销的，已经与被派遣劳动者依法订立的劳动合同应当履行至期限届满。双方经协商一致，可以解除劳动合同。

（十）妥善终止劳动合同

有下列情形之一的，劳务派遣单位可以依法终止与被派遣者的劳动合同：1. 劳动合同期满的；2. 被派遣劳动者开始依法享受基本养老保险待遇的；3. 被派遣劳动者达到法定退休年龄的；4. 被派遣劳动者死亡，或者被人民法院宣告死亡或者宣告失踪的；5. 劳务派遣单位被依法宣告破产的；6. 劳务派遣单位被吊销营业执照、责令关闭、撤销、决定提前解散或者经营期限届满不再继续经营的；7. 法律、行政法规规定的其他情形。

重点提示：

劳务派遣单位被依法宣告破产、吊销营业执照、责令关闭、撤销、决定提前解散或者经营期限届满不再继续经营的，劳务派遣单位和用工单位应协商妥善安置被派遣劳动者。

（十一）依法支付经济补偿

有下列情形之一的，劳务派遣单位应依法支付经济补偿：

1. 劳务派遣单位提出并与被派遣劳动者协商一致解除劳动合同的。

2. 被派遣劳动者提出解除劳动合同：①劳务派遣单位未按照劳动合同约定提供劳动保护或者劳动条件的；②劳务派遣单位未及时足额支付劳动报酬的；③劳务派遣单位未依法为劳动者缴纳社会保险费的；④劳务派遣单位的规章制度违反法律、法规的规定，损害劳动者权益的；⑤劳务派遣单位以欺诈、胁迫的手段或者乘人之危，使对方在违背真实意思的情况下订立或者变更劳动合同，在劳动合同中免除自己的法定责任、排除被派遣劳动者权利，违反法律、行政法规强制性规定等行为致使劳动合同无效或者部分无效的；⑥劳务派遣单位以暴力、威胁或者非法限制人身自由的手段强迫劳动者劳动的；⑨劳务派遣单位违章指挥、强令冒险作业危及劳动者人身安全的；⑩法律、行政法规规定被派遣劳动者可以提出解除劳动合同并由劳务派遣单位支付经济补偿的其他情形。

3. 劳务派遣单位提出解除劳动合同：①被派遣劳动者患病或者非因工负伤，在规定的医疗期满后不能从事原工作，也不能从事由用人单位另行安排的工作的；②被派遣劳动者不能胜任工作，经过培训或者调整工作岗位，仍不能胜任工作的；③劳动合同订立时所依据的客观情况发生重大变化，致使劳动合同无法履行，经劳务派遣单位与被派遣劳动者协商，未能就变更劳动合同内容达成协议的；④劳务派遣单位依法裁减人员，致使劳动合同无法履行的。

4. 劳动合同终止：①劳动合同期满，除劳务派遣单位维持或者提高劳动合同约定条件续订劳动合同，被派遣劳动者不同意续订的情形外，劳务派遣单位终止固定期限劳动合同的；②劳务派遣单位被依法宣告破产、吊销营业执照、责令关闭、撤销、决定提前解散或者经营期限届满不再继续经营而终止劳动合同的。

5. 用工单位退回被派遣劳动者：①用工单位依法退回被派遣劳动者，劳务派遣单位重新派遣时维持或提高劳动合同约定条件，因被派遣劳动者不同意而解除劳动合同的；②用工单位依法退回被派遣劳动者，劳务派遣单位重新派遣时降低劳动合同约定条件，因被派遣劳动者不同意而解除劳动合同的。

重点提示：

1. 经济补偿按被派遣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，向被派遣劳动者支付半个月工资的经济补偿。
2. 月工资是指被派遣劳动者在劳动合同解除或者终止前十二个月的平均工资，不满十二个月的，按照实际工作的月数计算平均工资。月工资按照被派遣劳动者应得工资计算，包括计时工资或者计件工资以及奖金、津贴和补贴等货币性收入。
二、用工单位

（十二）劳务派遣适用岗位

劳动合同用工是企业用工的主要形式。劳务派遣用工是补充形式，只能在临时性、辅助性或者替代性的工作岗位上使用。

重点提示：

1. 临时性工作岗位是指存续时间不超过六个月的岗位；辅助性工作岗位是指为主营业务岗位提供服务的非主营业务岗位；替代性工作岗位是指用工单位的劳动者因脱产学习、休假等原因无法工作的一定期间内，可以由其他劳动者替代工作的岗位。

2. 辅助性岗位确定程序：用工单位决定使用被派遣劳动者的辅助性岗位需通过民主程序确定，主要包括：①用工单位拟确定的辅助性岗位提交职工代表大会或者全体职工讨论，提出方案和意见；②与工会或者职工代表平等协商，确定辅助性岗位；③在用工单位内公示。辅助性岗位的确定属于涉及劳动者切身利益的重大事项，如未履行相应的民主程序，一旦发生争议，用工单位将承担不利的法律风险。

3. 对事关国家和人民生命财产的重点行业及涉密、核心技术等岗位，用工单位要按要求采用劳动合同用工，不得使用劳务派遣用工，如专职消防员等安全生产岗位，煤矿、非煤矿山井下岗位，化工生产岗位等。

4. 从事接触职业病危害的作业的被派遣劳动者，应当按照国务院卫生行政部门的规定组织上岗前、在岗期间和离岗时的职业健康检查，并将检查结果书面告知劳动者。不得安排未经上岗前职业健康检查的劳动者从事接触职业病危害的作业。

（十三）劳务派遣用工比例

用工单位应当严格控制劳务派遣用工数量，使用的被派遣劳动者数量不得超过其用工总量的百分之十。

重点提示：

1. 用工总量是指用工单位订立劳动合同人数与使用的被派遣劳动者人数之和。使用的被派遣劳动者数量÷（用工单位订立劳动合同人数+使用的被派遣劳动者数量）×100%≦10%。

2. 用人单位以外包、小时工合作等名义，按劳务派遣用工形式使用劳动者的（通常称“假外包、真派遣”），适用于劳务派遣法律法规有关规定，且上述劳动者的人数纳入本单位劳务派遣用工计算比例。

（十四）正确区分劳务派遣和劳务外包

劳务派遣是指劳务派遣单位根据用工单位的要求，与用工单位签订劳务派遣协议，将与之建立劳动关系的劳动者派往用工单位的一种用工形式。劳务外包是指用人单位（发包方）与承包单位签订合同，将本该由自己完成的工作任务外包给承包单位的一种合作形式。两者主要区别如下：

1. 主体方面：经营劳务派遣业务的主体需取得《劳务派遣经营许可证》；劳务外包主体则不需要。

2. 岗位要求方面：劳务派遣用工只能在临时性、辅助性或者替代性岗位上实施；劳务外包则没有特定要求。

3. 法律关系方面：劳务派遣涉及三方关系，劳务派遣单位与用工单位之间的劳务派遣合同关系，劳务派遣单位与被派遣劳动者之间的劳动关系，用工单位与被派遣劳动者之间的实际用工关系；劳务外包涉及两方关系，用人单位与承包单位之间的合同关系，承包单位与劳动者的劳动关系。

4. 人员支配与管理方面：用工单位直接对被派遣劳动者日常劳动进行指挥、监督和管理，被派遣劳动者受用工单位的规章制度管理；用人单位不参与对承包单位劳动者的指挥、监督和管理。

5. 工作成果衡量标准方面：劳务派遣关系中，用工单位根据被派遣劳动者数量、工作内容和时间等与被派遣劳动者直接相关的要素，向被派遣劳动者支付劳动报酬，向劳务派遣单位支付服务管理费；在劳务外包关系中，用人单位根据外包业务的完成情况向承包单位支付外包费用，与承包单位派出的劳动者数量、工作时间等没有直接关系。

6. 法律适用方面：劳务派遣主要适用《劳动合同法》《劳动合同法实施条例》《劳务派遣暂行规定》等；劳务外包主要适用《中华人民共和国民法典》等民事法律。

重点提示：

用工单位在劳务外包时，应当注意劳务外包与劳务派遣的区别，避免出现“假外包、真派遣”的情形。比如企业将业务发包给其他单位，但承包单位的劳动者接受企业的指挥管理、按照企业的安排提供劳动，或者以企业的名义提供劳动等，可能会被认定为劳务派遣而非劳务外包。
（十五）审慎选择劳务派遣单位

《劳动合同法》第五十七条明确，经营劳务派遣业务，应当向人力资源社会保障行政部门依法申请行政许可。未经许可，任何单位和个人不得经营劳务派遣业务。人力资源社会保障行政部门对劳务派遣单位提交的年度经营情况报告进行核验和信用评价，依法对劳务派遣单位进行监督，并将核验结果和监督情况载入企业信用记录。

重点提示：

1. 用工单位在选择合作的劳务派遣单位时，应当注意以下两个方面：①资质方面：是否依法取得《劳务派遣经营许可证》、年度核验情况、劳务派遣信用等级等；②管理方面：关注劳务派遣单位管理是否规范，实际经营地址与《劳务派遣经营许可证》记载地址是否一致，是否有与开展业务相适应的固定的经营场所、办公设施设备、符合规定的劳务派遣管理制度等。

2. 如果用工单位与未取得《劳务派遣经营许可证》的单位合作，或者使用的被派遣劳动者未与劳务派遣单位签订劳动合同，则用工单位可能会被认定与被派遣劳动者存在劳动关系，需承担用人单位的法定责任。

（十六）规范签订《劳务派遣协议》

用工单位应当与劳务派遣单位签订《劳务派遣协议》，应当载明下列内容：（1）派遣的工作岗位名称和岗位性质；（2）工作地点；（3）派遣人员数量和派遣期限；（4）按照同工同酬原则确定的劳动报酬数额和支付方式；（5）社会保险费的数额和支付方式（6）工作时间和休息休假事项；（7）被派遣劳动者工伤、生育或者患病期间的相关待遇；（8）劳动安全卫生以及培训事项；（9）经济补偿等费用；（10）劳务派遣协议期限；（11）劳务派遣服务费的支付方式和标准；（12）违法劳务派遣协议的责任；（13）法律、法规、规章规定应当纳入劳务派遣协议的其他事项。

重点提示：

1. 用工单位与劳务派遣单位签订《劳务派遣协议》，应就有关内容作出明确详细的约定，防止在履约过程中因约定不明产生纠纷。如被派遣劳动者的工资支付方式及标准，劳务派遣服务费的支付方式及标准，以及单方面抬高或降低服务费价格、退回或者撤回被派遣劳动者、逾期支付劳务派遣服务费等方面的违约责任。

2. 用工单位应当根据工作岗位的实际需要与劳务派遣单位确定派遣期限，不得将连续用工期限分割订立数个短期劳务派遣协议。

3. 用工单位要督促劳务派遣单位及时与被派遣劳动者订立、续订劳动合同，避免未及时订立、续订劳动合同而发生劳动争议。

（十七）严格履行对被派遣劳动者的义务

用工单位应当履行有关法律法规规定的义务，维护被派遣劳动者的合法权益。

1. 劳动报酬和福利待遇方面：①告知被派遣劳动者的工作要求和劳动报酬；②支付加班费、绩效奖金，提供与工作岗位相关的福利待遇，不得歧视被派遣劳动者；③连续用工的，实行正常的工资调整机制；④使用的被派遣劳动者属跨地区派遣的，应保障被派遣劳动者按照用工单位所在地的标准执行相应劳动报酬和劳动条件；⑤保障被派遣劳动者享有与用工单位的劳动者同工同酬的权利，如果用工单位无同类岗位劳动者的，参照用工单位所在地相同或者相近岗位劳动者的劳动报酬确定。

2. 社会保险方面：①使用的被派遣劳动者属跨地区派遣的，督促劳务派遣单位在用工所在地依法为被派遣劳动者参加社会保险，缴纳社会保险费。劳务派遣单位未在用工单位所在地设立分支机构的，由用工单位代劳务派遣单位为被派遣劳动者办理参保手续，缴纳社会保险费；②被派遣劳动者在用工单位因工作遭受事故伤害的，用工单位应当协助做好工伤认定的调查核实工作；③被派遣劳动者在申请进行职业病诊断、鉴定时，用工单位应当负责处理职业病诊断、鉴定事宜，并如实提供职业病诊断、鉴定所需的劳动者职业史和职业危害接触史、工作场所职业危害因素检测结果等资料。

3. 劳动条件和培训方面：①执行国家劳动标准，提供相应的劳动条件和劳动保护；②对在岗被派遣劳动者进行工作岗位所必需的培训；③用工单位不得将被派遣劳动者再派遣到其他用人单位；④保障被派遣劳动者选择在用工单位依法参加或者组织工会的权利。

重点提示：

1. 用工单位必须落实主体责任，对被派遣劳动者进行岗前核查，核验身份信息，查看劳动合同原件以及参保凭证等事项，与劳务派遣单位和被派遣劳动者签订“被派遣劳动者薪酬知情书”。用人单位与外包合作时，也可以签订薪酬知情书，避免发生工资、“返费”、差价等争议。

2. 用工单位不得向被派遣劳动者收取费用，不得扣押被派遣劳动者的居民身份证和其他证件，不得要求被派遣劳动者提供担保等。

3. 用工单位在开展集体协商时，主动听取被派遣劳动者与工作岗位有关的意见建议。

4. 用工单位使用未成年工的，需按要求对未成年工进行定期健康检查，包括安排工作岗位之前、工作满1年以及年满18周岁距前次体检时间已超过半年等情况。体检发现未成年工不适宜从事原工作的，用工单位应为未成年工调换适宜的工作岗位。用工单位给被派遣未成年工造成损害的，劳务派遣单位与用工单位承担连带赔偿责任。
5.《保障农民工工资支付条例》第十八条规定，用工单位使用个人、不具备合法经营资格的单位或者未依法取得劳务派遣许可证的单位派遣的农民工，拖欠农民工工资的，由用工单位清偿，并可以依法进行追偿。用工单位与派遣（外包）单位合作时，不得约定排除性支付工资条款，不得随意拖欠、克扣工资。

（十八）依法退回被派遣劳动者

有下列情形之一的，用工单位可以将被派遣劳动者退回劳务派遣单位：用工单位有《劳动合同法》第四十条第三项、第四十一条规定情形的；用工单位被依法宣告破产、吊销营业执照、责令关闭、撤销、决定提前解散或者经营期限届满不再继续经营的；劳务派遣协议期满终止的。

重点提示：

《劳动合同法》《劳务派遣暂行规定》已列举了用工单位退回被派遣劳动者的情形。因此，不建议用工单位和劳务派遣单位在上述可退回情形之外再约定其他退回情形，否则由此产生争议诉诸法律，可能会得不到劳动人事争议仲裁机构和人民法院的支持。

（十九）用工单位不得退回被派遣劳动者的情形

被派遣劳动者有《劳动合同法》第四十二条规定情形的，在派遣期限届满前，用工单位不得依据《劳务派遣暂行规定》第十二条第一款第一项规定将被派遣劳动者退回劳务派遣单位；派遣期限届满的，应当延续至相应情形消失时方可退回。

重点提示：

1. 用工单位不得以劳务派遣单位未依法取得《劳务派遣经营许可证》、劳务派遣用工超过本单位用工百分之十的比例上限、超出“三性”岗位范围等为由，将被派遣劳动者退回至劳务派遣单位。
2. 用工单位违法退回的，由人力资源社会保障行政部门责令限期改正；逾期不改正的，以每人五千元以上一万元以下的标准处以罚款；给被派遣劳动者造成损害的，与劳务派遣单位承担连带赔偿责任。
（二十）其他限制性规定

用工单位不得设立劳务派遣单位向本单位或者所属单位派遣劳动者。
用工单位不得将被派遣劳动者再派遣到其他用人单位。
三、劳动纠纷处理
（二十一）劳动保障监察

人力资源社会保障行政部门可以采用日常巡视检查、审查用人单位按照要求报送的书面材料以及接受举报投诉等形式实施劳动保障监察。任何组织或者被派遣劳动者等个人可以依法向人力资源社会保障行政部门举报投诉。劳动保障监察处理主要包括如下环节：立案、调查取证、案件处理。

重点提示：

被派遣劳动者与劳务派遣单位、用工单位发生争议时，可以通过协商解决争议，也可以向劳动保障监察、调解仲裁、司法等部门反映，不得通过非法聚集、非法游行、拉横幅等非理性手段维护权益。

（二十二）劳动争议仲裁

被派遣劳动者与劳务派遣单位、用工单位发生劳动争议后，可以依法申请劳动争议仲裁，劳务派遣单位、用工单位依法应为共同当事人。劳动争议仲裁处理主要包括如下环节：提交申请书、仲裁受理、开庭审理、仲裁调解、仲裁裁决。

（二十三）提起民事诉讼

当事人对《劳动争议调解仲裁法》第四十七条规定以外的其他劳动争议案件的仲裁裁决不服的，可以自收到仲裁裁决书之日起十五日内向人民法院提起诉讼；期满不起诉的，裁决书发生法律效力。

重点提示：

1. 除《劳动争议调解仲裁法》另有规定外，下列仲裁裁决为终局裁决，裁决书自作出之日起发生法律效力：追索劳动报酬、工伤医疗费、经济补偿或者赔偿金，不超过当地月最低工资标准十二个月金额的争议；因执行国家的劳动标准在工作时间、休息休假、社会保险等方面发生的争议。劳动者对上述仲裁裁决不服的，可以自收到仲裁裁决书之日起十五日内向人民法院提起诉讼。

2. 用人单位有证据证明仲裁裁决有《劳动争议调解仲裁法》第四十九条第一款规定的情形之一的，可以自收到仲裁裁决书之日起三十日内向劳动争议仲裁委员会所在地的中级人民法院申请撤销裁决。仲裁裁决被人民法院裁定撤销的，当事人可以自收到裁定书之日起十五日内就该劳动争议事项向人民法院提起诉讼。

附件：1. 劳务派遣劳动合同（示范文本）

2. 被派遣劳动者薪酬知情书

3. 常州市技工院校校企合作名录

4. 劳务协作基地招聘联系信息名录

5. 相关法律法规
附件1

劳 动 合 同

（劳务派遣）

      甲方（劳务派遣单位）：                       
      乙方（劳 动 者）：                           

      签   订  日  期：            年     月     日

注 意 事 项

一、本合同文本供劳务派遣单位与被派遣劳动者签订劳动合同时使用。

二、劳务派遣单位应当向劳动者出具依法取得的《劳务派遣经营许可证》。

三、劳务派遣单位不得与被派遣劳动者签订以完成一定任务为期限的劳动合同，不得以非全日制用工形式招用被派遣劳动者。

四、劳务派遣单位应当将其与用工单位签订的劳务派遣协议内容告知劳动者。劳务派遣单位不得向被派遣劳动者收取费用。

五、劳动合同应使用蓝、黑钢笔或签字笔填写，字迹清楚，文字简练、准确，不得涂改。确需涂改的，双方应在涂改处签字或盖章确认。

六、签订劳动合同，劳务派遣单位应加盖公章，法定代表人（主要负责人）或委托代理人应签字或盖章；被派遣劳动者应本人签字，不得由他人代签。劳动合同交由劳动者的，劳务派遣单位、用工单位不得代为保管。

甲方（劳务派遣单位）：                                      
统一社会信用代码：                                         

劳务派遣许可证编号：                                       

法定代表人（主要负责人）或委托代理人：                     

注 册 地：                                                 

经 营 地：                                                 
联系电话：                                                 

乙方（劳动者）：                                            
居民身份证号码：                                           

（或其他有效证件名称      证件号：   　　　            ）
户籍地址：                                                   

经常居住地（通讯地址）：                                      

联系电话：                                                 

根据《中华人民共和国劳动法》《中华人民共和国劳动合同法》等法律法规政策规定，甲乙双方遵循合法、公平、平等自愿、协商一致、诚实信用的原则订立本合同。
一、劳动合同期限
第一条  甲乙双方约定按下列第    种方式确定劳动合同期限：
 二年以上固定期限合同：自    年    月    日起至    年   月   日止。其中，试用期从用工之日起至    年   月   日止。
 无固定期限的劳动合同：自    年    月    日起至依法解除或终止劳动合同止。其中，试用期从用工之日起至     年    月    日止。
试用期至多约定一次。
二、工作内容和工作地点

第二条  乙方同意由甲方派遣到                  （用工单位名称）工作，用工单位注册地                        ，用工单位法定代表人或主要负责人            。派遣期限为        ，从      年   月    日起至     年    月    日止。乙方的工作地点为                           。
第三条  乙方同意在用工单位             岗位工作，属于临时性/辅助性/替代性工作岗位，岗位职责为                                                                          。
第四条  乙方同意服从甲方和用工单位的管理，遵守甲方和用工单位依法制定的劳动规章制度，按照用工单位安排的工作内容及要求履行劳动义务，按时完成规定的工作数量，达到相应的质量要求。
三、工作时间和休息休假

第五条  乙方同意根据用工单位工作岗位执行下列第    种工时制度：
1. 标准工时工作制，每日工作时间不超过8小时，平均每周工作时间不超过40小时，每周至少休息1天。
2. 依法实行以    为周期的综合计算工时工作制。
3. 依法实行不定时工作制。
第六条  甲方应当要求用工单位严格遵守关于工作时间的法律规定，保证乙方的休息权利与身心健康，确因工作需要安排乙方加班加点的，经依法协商后可以延长工作时间，并依法安排乙方补休或支付加班工资。
第七条  乙方依法享有法定节假日、带薪年休假、婚丧假、产假等假期。
四、劳动报酬和福利待遇

第八条  经甲方与用工单位商定，甲方采用以下第   种方式向乙方以货币形式支付工资，于每月   日前足额支付：
1. 月工资         元。
2. 计件工资。计件单价为                           。
3. 基本工资和绩效工资相结合的工资分配办法，乙方月基本工资      元，绩效工资计发办法为                           。
4. 约定的其他方式                                 。
第九条  乙方在试用期期间的工资计发标准为           

                  或         元。
第十条  甲方不得克扣用工单位按照劳务派遣协议支付给被派遣劳动者的劳动报酬。乙方从甲方获得的工资依法承担的个人所得税由甲方从其工资中代扣代缴。
第十一条  甲方未能安排乙方工作或者被用工单位退回期间，甲方应按照不低于甲方所在地最低工资标准按月向乙方支付报酬。
第十二条  甲方应当要求用工单位对乙方实行与用工单位同类岗位的劳动者相同的劳动报酬分配办法，向乙方提供与工作岗位相关的福利待遇。用工单位无同类岗位劳动者的，参照用工单位所在地相同或者相近岗位劳动者的劳动报酬确定。
第十三条  甲方应当要求用工单位合理确定乙方的劳动定额。用工单位连续用工的，甲方应当要求用工单位对乙方实行正常的工资调整机制。
五、社会保险

第十四条  甲乙双方依法在用工单位所在地参加社会保险。甲方应当按月将缴纳社会保险费的情况告知乙方，并为乙方依法享受社会保险待遇提供帮助。
第十五条  如乙方发生工伤事故，甲方应当会同用工单位及时救治，并在规定时间内，向人力资源社会保障行政部门提出工伤认定申请，为乙方依法办理劳动能力鉴定，并为其享受工伤待遇履行必要的义务。甲方未按规定提出工伤认定申请的，乙方或者其近亲属、工会组织在事故伤害发生之日或者乙方被诊断、鉴定为职业病之日起1年内，可以直接向甲方所在地人力资源社会保障行政部门提请工伤认定申请。
六、职业培训和劳动保护

第十六条  甲方应当为乙方提供必需的职业能力培训，在乙方劳务派遣期间，督促用工单位对乙方进行工作岗位所必需的培训。乙方应主动学习，积极参加甲方和用工单位组织的培训，提高职业技能。
第十七条  甲方应当为乙方提供符合国家规定的劳动安全卫生条件和必要的劳动保护用品，落实国家有关女职工、未成年工的特殊保护规定，并在乙方劳务派遣期间督促用工单位执行国家劳动标准，提供相应的劳动条件和劳动保护。
第十八条  甲方如派遣乙方到可能产生职业危害的岗位，应当事先告知乙方。甲方应督促用工单位依法告知乙方工作过程中可能产生的职业病危害及其后果，对乙方进行劳动安全卫生教育和培训，提供必要的职业危害防护措施和待遇，预防劳动过程中的事故，减少职业危害，为劳动者建立职业健康监护档案，在乙方上岗前、派遣期间、离岗时对乙方进行职业健康检查。
第十九条  乙方应当严格遵守安全操作规程，不违章作业。乙方对用工单位管理人员违章指挥、强令冒险作业，有权拒绝执行。
七、劳动合同的变更、解除和终止

第二十条  甲乙双方应当依法变更劳动合同，并采取书面形式。
第二十一条  因乙方派遣期满或出现其他法定情形被用工单位退回甲方的，甲方可以对其重新派遣，对符合法律法规规定情形的，甲方可以依法与乙方解除劳动合同。乙方同意重新派遣的，双方应当协商派遣单位、派遣期限、工作地点、工作岗位、工作时间和劳动报酬等内容，并以书面形式变更合同相关内容；乙方不同意重新派遣的，依照法律法规有关规定执行。
第二十二条  甲乙双方解除或终止本合同，应当按照法律法规规定执行。甲方应在解除或者终止本合同时，为乙方出具解除或者终止劳动合同的证明，并在十五日内为乙方办理档案和社会保险关系转移手续。
第二十三条  甲乙双方解除终止本合同的，乙方应当配合甲方办理工作交接手续。甲方依法应向乙方支付经济补偿的，在办结工作交接时支付。
八、劳动争议处理

第二十四条  甲乙双方因本合同发生劳动争议时，可以按照法律法规的规定，进行协商、申请调解或仲裁。对仲裁裁决不服的，可以依法向有管辖权的人民法院提起诉讼。
第二十五条  用工单位给乙方造成损害的，甲方和用工单位承担连带赔偿责任。
九、其他

第二十六条  本合同中记载的乙方联系电话、通讯地址为劳动合同期内通知相关事项和送达书面文书的联系方式、送达地址。如发生变化，乙方应当及时告知甲方。
第二十七条  双方确认：均已详细阅读并理解本合同内容，清楚各自的权利、义务。本合同未尽事宜，按照有关法律法规和政策规定执行。
第二十八条  本劳动合同一式（ ）份，双方至少各执一份，自签字（盖章）之日起生效，双方应严格遵照执行。
甲方（盖章）                   乙方（签字）
法定代表人（主要负责人）
或委托代理人（签字或盖章）
        年　 月　 日                 年　 月　 日
附件1-1

续 订 劳 动 合 同

经甲乙双方协商同意，续订本合同。
一、甲乙双方按以下第     种方式确定续订合同期限：
1. 固定期限：自     年   月   日起至     年   月   日止。
2. 无固定期限：自     年   月   日起至依法解除或终止劳动合同时止。
二、双方就有关事项约定如下：
1.                                                ； 

2.                                                ；
3.                                                。
三、除以上约定事项外，其他事项仍按照双方于     年   月   日签订的劳动合同中的约定继续履行。
甲方（盖章）                 乙方（签字）

法定代表人（主要负责人）
或委托代理人（签字或盖章）
  年   月  日                  年   月   日
附件1-2

变 更 劳 动 合 同

一、经甲乙双方协商同意，自     年   月   日起，对本合同作如下变更：
1.                                                ；
2.                                                ；
3.                                                。
二、除以上约定事项外，其他事项仍按照双方于     年   月   日签订的劳动合同中的约定继续履行。
甲方（盖章）                 乙方（签字）
法定代表人（主要负责人）
或委托代理人（签字或盖章）
   年   月   日                 年   月   日
附件2
被派遣劳动者薪酬知情书
姓名：       公民身份号码：           ，是由（劳务派遣单位名称）                        派到（用工单位名称）
                工作的劳动者。三方确认以下条款：
劳务派遣期限：      年  月  日至     年  月  日，派遣岗位            。
被派遣劳动者在岗期间，薪酬待遇按           标准计算。
劳务派遣单位是否有额外返费补贴给被派遣劳动者：
是(   否(；如有，标准为：                                      

劳务派遣单位（签章）：   用工单位（签章）：
被派遣劳动者（签名）：    

年   月   日 

附件3
常州市技工院校校企合作名录
	序号
	学校名称
	地址
	联系电话
	所在地
	就业负责人

	1
	江苏省常州技师学院
	江苏省常州市新北区嫩江路8号
	85336526
	新北区新桥街道
	姚文辉

	2
	常州交通技师学院
	常州市钟楼区邹区镇殷村路5号
	68970000
	钟楼区邹区镇
	汪  斌

	3
	常州冶金技师学院
	常州市钟楼区新冶路39号
	83258506
	钟楼区新闸街道
	景青兰

	4
	武进技师学院
	江苏省常州市武进区湖塘镇延政中大道6号
	89855066
	武进区湖塘镇
	王道林

	5
	常州市工贸高级技工学校
	常州市钟楼区新冶路489号
	83266660
	钟楼区新闸街道
	王国俊

	6
	常州航空技工学校
	江苏省常州市新北区奔牛金牛西路47号
	69653052
	新北区奔牛镇
	杨  菲

	7
	常州科技经贸技工学校
	江苏省常州市天宁区夏凉路1号
	86925301
	天宁区兰陵街道
	徐继东

	8
	溧阳市技工学校
	江苏省溧阳市溧城街道燕山南路1号
	87112388
	溧阳市溧城街道
	赵金猛

	9
	常州天正技工学校
	江苏省常州市天宁区郑陆镇郑中路12号
	68226805
	天宁区郑陆镇
	马佩佩

	10
	常州市金坛区技工学校
	常州市金坛区汇贤南路1号
	82334308
	金坛区东城街道
	葛益萍


附件4
赴外招聘及劳务协作基地联系名录
各级人社部门根据企业用人需求和劳务协作基地实际情况，定期或不定期组织企业赴外招聘。

赴外招聘联系方式
	序号
	机 构 名 称
	联系电话
	信息发布网站

	1
	常州市人力资源和

就业创业管理中心
	85588936
	“就在江苏”智慧就业服务平台

	2
	溧阳市人力资源市场
	87269632
	“就在江苏”智慧就业服务平台

	3
	金坛区就业和人力

资源服务中心
	82808379
	金坛区人力资源市场

	4
	武进区人力资源市场
	86529818
	武进人力资源网

	5
	高新区人力资源市场
	88516932/78
	“就在江苏”智慧就业服务平台

	6
	天宁区人力资源市场
	88110088
	“就在江苏”智慧就业服务平台

	7
	钟楼区人力资源市场
	88890129
	“就在江苏”智慧就业服务平台

	8
	常州经开区社会

保障局就业科
	86033755
	常州经开区人力资源网


近三年合作的劳务基地名单
	区（县）
	基地名单

	
	

	市本级
	陕西省安康市；贵州省毕节市、六盘水市、黔南州；河南省濮阳市；湖北省黄石市、孝感市、十堰市；四川省资阳市、遂宁市、宜宾市；云南省曲靖市；河北省张家口市；广西壮族自治区来宾市

	溧阳市
	安徽省灵璧县、临泉县；甘肃省庆阳市；陕西省宝鸡市、安康市；河南省叶县、郏县、鲁山县、宝丰县、舞钢市；贵州省安顺市、黔西南、黔南州；内蒙古赤峰市；云南禄劝县

	金坛区
	陕西省汉中市城固县、勉县、宁强县，安康市宁陕县、石泉县、平利县、白河县；贵州省六枝特区、铜仁市石阡县、遵义市习水县；河南省濮阳市、台前县、濮阳县

	武进区
	山西省长治市；陕西省安康市汉滨区、平利县；湖南省怀化市；安徽寿县；贵州省兴义市；甘肃省庆阳市

	新北区
	达州市达川区、达州市通川区、陕西省安康市岚皋县、紫阳县；河南洛阳市宜阳县；山西省运城市；湖北省襄阳市襄州区、谷城县、保康县；甘肃省庆阳市；贵州省兴义市、遵义市汇川区；云南省保山市、昭阳区

	天宁区
	甘肃省甘南藏族自治州舟曲县；陕西省安康市旬阳县；四川省遂宁市安居区；四川省宜宾市南溪区、叙州区

	钟楼区
	河南省信阳市新县；安徽省宿州市砀山县；陕西省安康市镇坪县；四川省遂宁市安居区、船山区；四川省宜宾市南溪区、叙州区；四川省南充市西充县、仪陇县

	经开区
	陕西省安康市平利县；云南省昭阳区；湖南省衡阳市、怀化市；河南省上蔡县；青海省共和县；河北沙河市；四川省遂宁市安居区；四川省宜宾市南溪区、叙州区



附件5
相关法律法规

1.《中华人民共和国劳动法》
2.《中华人民共和国劳动合同法》
3.《中华人民共和国劳动争议调解仲裁法》
4.《中华人民共和国劳动合同法实施条例》
5.《劳动保障监察条例》
6.《劳务派遣行政许可实施办法》
7.《劳务派遣暂行规定》
8.《江苏省劳动合同条例》
9.《江苏省工资支付条例》
10.《江苏省集体协商条例》
常州市人力资源和社会保障局办公室       2024年10月31日印发
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