
第十三章   招用人员 

 

本章分值 

年度 单选题 多选题 案例分析题 

2017 年 1 题 1 分 2 题 2 分 -- 

2018 年 2 题 2 分 1 题 2 分 4 题 8 分 

2019 年 4 题 4 分 1 题 2 分 ---- 

2020 年 4 题 4 分 1 题 2 分 -- 

2022 年补 3 题 3 分 1 题 2 分 4 题 8 分 

 

本章知识结构 

 
 

 

 

第一节  用工形式 

  

 用人单位依法享有自主用人的权利。用人单位自主用人权也体现在自主决定招用人员的方式。 

  用人单位自主招用人员的途径主要有： 

 委托公共就业服务机构或职业中介机构； 

 参加职业招聘洽谈会； 

 委托报纸、广播、电视、互联网站等大众传播媒介发布招聘信息； 

 利用本企业场所、企业网站等自有途径发布招聘信息。 

 



 

 

《劳动合同法》第 66 条规定，劳动合同用工是我国的企业基本用工形式，劳务派遣用工是补充形式。 

《劳动合同法》规定的用工形式包括： 

（1）劳动合同用工，又称全日制用工。 

  由用人单位与劳动者直接建立劳动关系，实行国家规定的工作时间制度。     

（2）劳务派遣用工。 

  用工形式存在三方关系，即劳务派遣单位与用工单位之间通过订立劳务派遣协议，将由劳务派遣单位招

用的劳动者派遣至用工单位工作。 

 

（3）非全日制用工。 

  劳动者可以同时与一个以上用人单位建立劳动关系，但在每个用人单位的工作时间每周都不能超过 24 小

时。 

（4）《工伤保险条例》规定了另一种用工形式。 

  《工伤保险条例》第 43 条规定：“职工被借调期间受到工伤事故伤害的，由原用人单位承担工伤保险责

任，但原用人单位与借调单位可以约定补偿办法“。目前，国家没有规范借调职工方面的规定。 

 

【例题·单选】关于用工形式的表述，错误的是（  ）。 

A．劳务派遣和劳动合同用工是我国的基本用工形式  

B．非全日制用工的劳动者，可以同时与一个以上用人单位建立劳动关系 

C．非全日制用工劳动者在每个用人单位的工作时间每周不得超过 36 小时 

D．职工被借调期间受到工伤事故伤害的，由原用人单位承 

担工伤保险责任 

 

【答案】C 

【解析】非全日制用工。这种用工形式中，劳动者可以同时与一个以上用人单位建立劳动关系，但在每个用

人单位的工作时间每周都不能超过 24 小时。 

 

【例题·多选】以下关于法定用工形式，说法正确的是（  ）。 

A．劳务派遣用工存在三方关系 

B．非全日制用工劳动者可以同时与一个以上用人单位建立劳动关 

系，但在每个用人单位的工作时间每月都不能超过 24 小时 

C．国家目前已有规范借调职工方面的规定 

D．借调期间受到工伤事故伤害的，由借调单位承担工伤保险责任 

E．劳动合同用工又称全日制用工 

 

【答案】AE 

【解析】本题考查用工形式，B 选项劳动者可以同时与一个以上用人单位建立劳动关系，但在每个用人单位的

工作时间每周都不能超过 24 小时；C 和 D 选项，职工被借调期间受到工伤事故伤害的，由原用人单位承担工

伤保险责任，但原用人单位与借调单位可以约定补偿办法；目前，国家没有规范借调职工方面的规定 

 



 

 

（1）超龄人员；指已经超过国家规定的退休年龄的人员。 

1）已经超过国家规定的退休年龄并享受了基本养老保险待遇或 

退休待遇的人员。用人单位使用这类人员，双方建立的是劳动关系还是劳务关系。目前在司法实践方面已有

相应规定。 

  最高人民法院《关于审理 劳动争议案件适用法律若干问题的解释（一）》第三十二条规定，用人单位与

其招用的已经依法享受养老保险待遇或领取退休金的人员发生用工争议，向人民法院提起诉讼的，人民法院

应当按劳务关系处理。 

 

2）已经超过国家规定的退休年龄未能享受基本养老保险待遇或退休待遇的人员。引申理解上述司法解释，用

人单位使用已达到法定退休年龄，但未开始依法享受基本养老保险待遇的人员，双方的关系应为劳动关系，

属于《劳动法》调整范围。 

  超过法定退休年龄的进城务工农民因工伤亡，应当适用《工伤保险条例》，进行工伤认定。而且与用人单

位之间产生争议也要按形成了劳动关系处理。 

 

（2）在校学生 

劳动部《关于贯彻执行〈劳动法〉若干问题的意见》规定：在校生利用业余时间勤工助学不视为就业，未建立

劳动关系，可以不签订劳动合同。 

在实践中，有两种情况不依照劳动法律调整： 

（1）在校生不以就业为目的，只是利用课余时间参加短期或不定期劳务工作以获取一定劳务报酬的情况，一

般不按建立劳动关系处理。 

（2）在校生按照实习相关规定，经由学校安排、通过签订实习协议到企事业单位参加社会实践，不受劳动法

律调整。 

 

 

 

第二节  招聘与录用 

 

规范用人单位招聘劳动者和劳动者应聘的法律规定主要有《就业促进法》《劳动合同法》等。 

（一）用人单位的义务 

（1）向劳动者提供平等的就业机会和公平的就业条件。 

（2）依法如实告知劳动者有关工作内容、工作条件、工作地点、 职业危害、安全生产状况、劳动报酬及劳动

者要求了解的其他情况。 

（3）及时向劳动者反馈是否录用的情况。 

 



（4）对劳动者的个人资料予以保密。公开劳动者的个人资料信息和使用劳动者的技术、智力成果，须经劳动

者本人书面同意。 

（5）应当依法对少数民族劳动者给予适当照顾。 

（6）应当建立职工名册备查。 

（7）用人单位未在用工的同时订立书面劳动合同，与劳动者约定的劳动报酬不明确的，新招用的劳动者的劳

动报酬按照集体合同规定的标准执行；没有集体合同或者集体合同未规定的，实行同工同酬。 

 

（二）用人单位招用人员的禁止行为 

（1）提供虚假招聘信息，发布虚假招聘广告。 

（2）扣押被录用人员的居民身份证和其他证件。 

（3）要求劳动者提供担保或者以其他名义向劳动者收取财物。 

 

（4）招用未满 16 周岁的未成年人及国家法律、行政法规规 

定不得招用的其他人员。 

（5）招用无合法身份证件的人员。 

（6）以招用人员为名牟取不正当利益或进行其他违法活动。 

（7）用人单位不得以诋毁其他用人单位信誉、商业贿赂等不正当手段招聘人员。 

 

【例题·单选】以下用人单位可以做的是（  ）。 

A．招用 16 周岁以上的人入职 

B．公开劳动者的个人资料信息和使用劳动者的技术、智力成果之时，需经本人书面或者口头同意 

C．用人单位未在用工的同时订立书面劳动合同，与劳动者约定的劳动报酬不明确的，实行同工同酬 

D．建议劳动者提供担保 

 

【答案】A 

【解析】本题考查用人单位招用人员的禁止行为；共计 7 项，BCD 都属于。 

 

【例题·单选】关于用人单位招用人员的说法，错误的是（  ）。 

A．用人单位招用人员时不得发布虚假招聘广告 

B．用人单位可以要求被录用人员提供担保 

C．用人单位不得扣押被录用人员的居民身份证 

D．用人单位招用人员时应当向劳动者提供平等的就业机会 

 

【答案】B 

【解析】本题考查用人单位招用人员。用人单位招用人员的禁止行为包括要求劳动者提供担保或者以其他名

义向劳动者收取财物，选项 B 错误。 

 

（三）劳动者的义务 

  《劳动合同法》第九条规定，用人单位有权了解劳动者与劳动合同直接相关的基本情况，劳动者应当如

实说明。 

（四）从事特殊工种劳动者的招用 

  用人单位招用从事涉及公共安全、人身健康、生命财产安全等特殊工种的劳动者，应当依法招用持相应

工种职业资格证书的人员；招用未持证人员的，须组织岗前培训，取得职业资格证书后方可上岗。 

 



 

 

国家建立就业登记制度。通过对劳动者就业实行登记，加强就业管理，掌握人力资源市场的基本情况，有利

于维护劳动者的权益，及时调整促进就业的政策措施。 

（1）劳动者被用人单位招用的，由用人单位为劳动者办理就业登记。用人单位招用劳动者，应当到当地公共

就业服务机构备案，并于录用之日起 30 日内办理就业登记手续。 

（2）劳动者从事个体经营或灵活就业的，由本人在街道、乡镇公共就业服务机构办理就业登记。 

 

【例题·单选】用人单位招用劳动者，应当到当地（  ）备案，为劳动者办理就业登记手续。 

A．社会保险经办机构  

B．公共就业服务机构 

C．工会 

D．劳动争议仲裁委员会 

 

【答案】B 

【解析】用人单位招用劳动者，应当到当地公共就业服务机构备案，为劳动者办理就业登记手续。具体规定

是，用人单位招用人员后，应当于录用之日起 30 日内办理登记手续。 

 

【例题·单选】用人单位招用人员后，应当自录用之日起（  ）日内到当地公共就业服务机构办理就业管

记。 

A．7  

B．15 

C．30  

D．60 

 

【答案】C 

【解析】用人单位招用劳动者，应当到当地公共就业服务机构备案。用人单位招用人员后，应当于录用之日

起 30 日内到当地公共就业服务机构办理就业登记。 

 

 

 

  根据《劳动合同法》第三十九条规定，劳动者在试用期间被证明不符合录用条件，用人单位可以解除劳

动合同。现行劳动法律没有对录用条件作出界定。实践中，录用条件是用人单位对所要聘用的劳动者提出的

学历、工作经历、技能水平等适应岗位需要的基本要求。录用条件应当包括资质条件、工作能力条件及职业

道德条件等方面的内容。 

  录用条件的设定是试用期解除劳动合同的关键，如果用人单位以不符合录用条件为由解除与劳动者的劳



动合同，那么应事先规定明确的录用条件，而且要让劳动者知晓。 

 

 

 

  《劳动合同法》第七条规定，“用人单位应当建立职工名册备查”。 

  《劳动合同法实施条例》第八条规定，“劳动合同法第七条规定的职工名册，应当包括劳动者姓名、性别、

公民身份号码、户籍地址及现住址、联系方式、用工形式、用工起始时间、劳动合同期限等内容。” 

 

【例题·多选】国家规定的用人单位职工名册的内容须包括劳动者的（  ）。 

A．学历证书号码  

B．联系方式 

C．用工起始时间  

D．家庭成员信息 

E．劳动合同期限 

 

【答案】BCE 

【解析】用人单位应当建立职工名册备查。职工名册应当包括劳动者姓名、性别、公民身份号码、户籍地址及

现住址、联系方式、用工形式、用工起始时间、劳动合同期限等内容。 

 

【例题·多选】关于职工名册的说法，正确的是（  ）。 

A．用人单位应当建立职工名册备查 

B．用人单位应当将职工名册报劳动行政部门备案 

C．职工名册与劳动合同具有同等效力 

D．职工名册应记载劳动者姓名、联系方式、劳动合同期限 

等内容 

E．职工名册由用人单位工会保存 

 

【答案】AD 

【解析】本题考查职工名册。职工名册应当包括劳动者姓名、性别、公民身份号码、户籍地址及现住址、联系

方式、用工形式、用工起始时间、劳动合同期限等内容。工起始时间、劳动合同期限等内容。” 

 


