
如何订立劳动合同

(1)订立前的知情权

劳动者在订立 劳动合同 前，有权了解用人单位相关的规章制度、劳动条件、
劳动报酬等情况，用人单位应当如实说明。用人单位在招用劳动者时，有权了
解劳动者健康状况、知识技能和工作经历等情况，劳动者应当如实说明。 

(2)劳动合同的文本与文字

劳动合同文本可以由用人单位提供，也可以由用人单位与劳动者共同拟订。由
用人单位提供的合同文本，应当遵循公平原则，不得损害劳动者的合法权益。
劳动合同应当用中文书写，也可以同时用外文书写，双方当事人另有约定的，
从其约定。同时用中、外文书写的劳动合同文本，内容不一致的，以中文劳动
合同文本为准。劳动合同一式两份，当事人各执一份。 

(3)劳动合同的主要条款

劳动合同应当具备以下条款：(一)劳动合同期限;(二)工作内容;(三)劳动保护
和劳动条件;(四)劳动报酬;(五)劳动纪律;(六)劳动 合同终止 的条件;(七)违
反劳动合同的责任。劳动合同除前款规定的必备条款外，当事人可以协商约定
其他内容。 

劳动合同必备条款不全，但不影响主要权利义务履行的，劳动合同成立。

劳动 合同当事人 可以按国家和地方的有关规定，在劳动合同中约定参加社会
保险的具体事项。劳动合同当事人在劳动合同中约定终止条件的，应当经双方
当事人协商一致，并不得违反法律、法规和规章的规定。 

(4)劳动合同的期限

劳动合同的期限分为有固定期限、无固定期限和以完成一定的工作为期限。劳
动合同期限由用人单位和劳动者协商确定。

(5)劳动合同的生效日期

劳动合同自双方当事人签字之日起生效，当事人对生效的期限或者条件有约定
的，从其约定。

(6)劳动合同的 试用期 

劳动合同当事人可以约定试用期。劳动合同期限不满六个月的，不得设试用期;
满六个月不满一年的，试用期不得超过一个月;满一年不满三年的，试用期不得
超过三个月;满三年的，试用期不得超过六个月。 

劳动合同当事人仅约定试用期的，试用期不成立，该期限即为劳动合同期限。

(7)劳动合同的服务期



劳动合同当事人可以对由用人单位出资招用、培训或者提供其他特殊待遇的劳
动者的服务期作出约定。约定的服务期限长于劳动合同期限的，劳动合同期满
由用人单位终止合同的，不得追索劳动者服务期的赔偿责任。劳动合同期满用
人单位要求劳动者继续履行服务期的，双方当事人应当续订劳动合同，对服务
期的履行方式双方有约定的，从其约定。劳动者违反服务期约定的，应当承担
违约责任。 

(8) 商业秘密 保护 

劳动合同当事人可以在劳动合同中约定保密条款或者单独签订保密协议。商业
秘密进入公知状态后，保密条款、保密协议约定的内容自行失效。对负有保守
用人单位商业秘密义务的劳动者，劳动合同当事人可以就劳动者要求解除劳动
合同的提前通知期在劳动合同或者保密协议中作出约定，但提前通知期不得超
过六个月。在此期间，用人单位可以采取相应的脱密措施。 

(9) 竞业限制 

对负有保守用人单位商业秘密义务的劳动者，劳动合同当事人可以在劳动合同
或者保密协议中约定竞业限制条款，并约定在终止或者解除劳动合同后，给予
劳动者经济补偿。竞业限制的范围仅限于劳动者在离开用人单位一定期限内不
得自营或者为他人经营与原用人单位有竞争的业务。竞业限制的期限由劳动合
同当事人约定，最长不得超过三年，但法律、行政法规另有规定的除外。 

劳动合同双方当事人约定竞业限制的，不得再约定解除劳动合同的提前通知期。

竞业限制的约定不得违反法律、法规的规定。

双方当事人可以在劳动合同或保密协议中约定劳动者在一定的期限内不得到有
竞业限制的用人单位任职，劳动者违反竞业限制约定的，应当按约定的违约金
承担违约责任。

(10)劳动合同的违约金

违约金数额应当遵循公平、合理的原则约定。违约金数额、承担责任和支付办
法应由双方当事人按照公平、合理的原则在劳动合同中约定。劳动者违反约定
的，应当承担违约责任。双方当事人约定的违约金数额高于因劳动者违约给用
人单位造成实际损失的，劳动者应当按双方约定承担违约金;约定的违约金数额
低于实际损失，用人单位请求赔偿的，劳动者应按实际损失赔偿。约定的违约
金数额畸高的，当事人可以要求适当减少。双方当事人因违约金发生争议的，
可以按 劳动争议 处理程序解决。 

(11)劳动条件和劳动报酬


	如何订立劳动合同

