
劳动合同订立的要求

一、 劳动合同 订立的一般程序 

1.要约

要约是指一方当事人以订立合同为目的向另一方就合同主要内容作出的意思表
示。因而，要约的发出人和接受人均须特定，且要约的内容足以构成合同的主
要条款，同时应作出缔约的表示，否则不算有效要约。如果仅有订约的意思而
未就合同主要内容作出表示，只能称为要约邀请，不能产生要约的效力。要约
仅在要约有效期内对要约人具有法律拘束力，要约期满其效力自动解除。因而，
用人单位如果仅在招工启示或广告或简章中介绍自身情况，并发出招工信息，
并未就合同主要内容给予说明，该行为只能算是要约邀请，不构成有效要约。
而如果用人单位在招工简章中对合同条件给予明确说明，则属于要约，一旦应
招者承诺，用人单位有义务与劳动者签订劳动合同。如应招者不同意所列条件，
而提出新的条件，则属于反要约，用人单位可以承诺，也可不予承诺而不成立
合同。 

2.承诺

承诺是指受要约人完全五条件地接受要约以成立合同的意思表示。承诺必须由
受要约人本人在有效期内作出，且应当完全接受要约条款，如果接受的意思与
要约不一致而改变了要约的实质性内容，则只能视为反要约，不构成有效承诺。
劳动者或用人单位一旦同意对方要约而作出承诺，劳动合同即告成立。 

任何一个劳动合同的成立，一般都要经过上述两个阶段，但具体可能要经过要
约——反要约——再要约——承诺的复杂的反复协商，最后成立合同的过程，
合同一经成立，即对双方当事人产生法律拘束力。 

二、劳动合同订立的要求

1.订立劳动合同的目的必须合法。当事人不得以订立劳动合同的合法形式掩盖
非法意图和违法行为，以达到不良企图的目的。

2.订立劳动合同的主体必须合法。即双方当事人必须具备法律、法规规定的主
体资格。作为用人单位，应是依法成立的企业、个体经济组织、国家机关、事
业组织、社会团体等用人单位。作为劳动者，必须具有劳动权利能力和劳动行
为能力，即应是年满16周岁、具有劳动行为能力的中国人、外国人和无国籍人，
双方主体在签约时，主体资格必须合法。 

3.订立劳动合同的内容必须合法。双方当事人在劳动合同中所设定的权利、义
务条款必须符合国家法律、法规和有关政策的规定。如有的劳动合同规定：
“发生 工伤 事故，单位概不负责”、“旷工3天予以除名”、“不享受星期
天休假”等等，均属于内容违法而无效的条款。对此，用人单位应承担由此而
产生的法律责任。 

4.订立劳动合同的程序必须合法。有的地方性的法规对劳动合同签订程序的法
律要求，除了要求当事人签订书面合同并签字盖章外，还规定由劳动行政主管
部门的劳动合同管理机构进行鉴证，方能生效。 



5.订立劳动合同的行为必须合法。
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