
第二节 招聘与录用

知识点招聘★

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。

【真题·2014/2019/2024 年·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。

知识点就业登记、录用条件与职工名册★

一、就业登记

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。

【真题·2011/2017/2024 年·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】本题考查就业登记。用人单位招用劳动者，应当到当地公共就业服务机构备案，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。

【真题·2015/2023·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登记。

A．7

B．15

C．30

D．60

【答案】C

【解析】本题考查就业登记。用人单位招用劳动者，应当到当地公共就业服务机构备案。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。

二、录用条件

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。

三、职工名册

《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。”

【真题·2013/2016 年·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】本题考查职工名册。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。


