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第二部分 信息管理
第三章 用人单位信息采集

一、用人单位的概念

用人单位的范围：

第三章 用人单位信息采集

具有用人权利能力和用人行为能力，运用劳动力组织生产劳动，且向劳动

者支付工资等劳动报酬的单位。

第一节用人单位信息采集标准



二、中小企业划型标准

工业和信息化部、国家统计局、国家发展和改革委

员会、财政部下发了《关于印发中小企业划型标准规

定的通知》，按照不同行业的特点，根据企业的从业

人数、销售额、资产总额等为指标，制定了《中小企

业划型标准规定》。
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1.农、林、牧、渔业

营业收入20 000万元以下的为中小微型企业。

中型企业

2000万元~500万元

微型企业

＜50万元

小型企业

500万元~50万元
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2.工业

从业人员1 000人以下或营业收入40 000万元以下的为中小微型企业。

中型企业

4000万元~2000万元

1000人~300人

并且

小型企业

＞300万元

＞20人

并且

微型企业

＜300万元

＜20人

或者
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3.建筑业

营业收入80 000万元以下或资产总额80 000万元以下的为中小微型企业。

中型企业 小型企业 微型企业

＞6000万元

并且

＞5000万元

＞300万元

并且

＞300万元

＜300万元

或者

＜300万元
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4.批发业

从业人员200人以下或营业收入40 000万元以下的为中小微型企业。

中型企业

＞5000万元

＞20人

并且

小型企业

＞1000万元

＞5人

并且

微型企业

＜1000万元

＜5人

或者
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5.零售业

从业人员300人以下或营业收入20 000万元以下的为中小微型企业。

中型企业

＞500万元

＞50人

并且

小型企业

＞100万元

＞10人

并且

微型企业

＜100万元

＜10人

或者
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6.交通运输业

从业人员1 000人以下或营业收入30 000万元以下的为中小微型企业。

中型企业

＞3000万元

＞300人

并且

小型企业

＞200万元

＞20人

并且

微型企业

＜200万元

＜20人

或者

第二部分 信息管理
第三章 用人单位信息采集



7.仓储业

从业人员200人以下或营业收入30 000万元以下的为中小微型企业。

中型企业

＞1000万元

＞100人

并且

小型企业

＞100万元

＞20人

并且

微型企业

＜100万元

＜20人

或者
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8.邮政业

从业人员1 000人以下或营业收入30 000万元以下的为中小微型企业。

中型企业

＞2000万元

＞300人

并且

小型企业

＞100万元

＞20人

并且

微型企业

＜100万元

＜20人

或者
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9.住宿业

从业人员300人以下或营业收入10 000万元以下的为中小微型企业。

中型企业

＞2000万元

＞100人

并且

小型企业

＞100万元

＞10人

并且

微型企业

＜100万元

＜10人

或者
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10.餐饮业

从业人员300人以下或营业收入10 000万元以下的为中小微型企业。

中型企业

＞2000万元

＞100人

并且

小型企业

＞100万元

＞10人

并且

微型企业

＜100万元

＜10人

或者
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11.信息传输业

从业人员2 000人以下或营业收入100 000万元以下的为中小微型企业。

中型企业

＞1000万元

＞100人

并且

小型企业

＞100万元

＞10人

并且

微型企业

＜100万元

＜10人

或者
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12.软件和信息技术服务业

从业人员300人以下或营业收入10 000万元以下的为中小微型企业。

中型企业

＞1000万元

＞100人

并且

小型企业

＞50万元

＞10人

并且

微型企业

＜50万元

＜10人

或者
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13.房地产开发经营

营业收入200 000万元以下或资产总额10 000万元以下的为中小微型企业。

中型企业 小型企业 微型企业

＞1000万元

并且

＞5000万元

＞100万元

并且

＞2000万元

＜100万元

或者

＜2000万元
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14.物业管理

从业人员1 000人以下或营业收入5 000万元以下的为中小微型企业。

中型企业

＞1000万元

＞300人

并且

小型企业

＞500万元

＞100人

并且

微型企业

＜500万元

＜100人

或者
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15.租赁和商务服务业

从业人员300人以下或资产总额120 000万元以下的为中小微型企业。

中型企业

＞8000万元

＞100人

并且

小型企业

＞100万元

＞10人

并且

微型企业

＜100万元

＜10人

或者
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16.其他未列明行业

从业人员300人以下的为中小微型企业。

中型企业

＞100人

小型企业

＞10人

微型企业

＜10人
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1.用人单位基本信息

一、 采集用人单位信息的基本内容

第二节用人单位信息采集内容

包括单位编号、社会保险登记证编码、组织机构代码、单位名称、

工商营业执照种类、工商营业执照号码、工商登记有效期限、法人、

法人联系电话、单位类型、经济类型、注册资本、登记注册类型、

注册地址、劳资负责人、劳资负责人联系电话、联系人、联系电话、

办公地址、邮政编码、单位状态、传真、电子邮箱、机构类别、监

控级别等。
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2.用人单位劳动用工信息

包括从业人员总数、女职工人数、本地城镇职工人数、农民工人

数、返聘人数、残疾人数、使用劳务派遣人数、使用实习生人数、

未成年工人数、台港澳职工人数、劳务派遣人数、已办理《台港澳

人员就业证》人数、外籍职工人数、兼职人数、已办理《外国人就

业许可证》人数、特殊工种岗位数、特殊工种持证人数、缴纳工资

保障金的金额、是否组建工会、是否缴纳工资保障金、劳务派遣单

位名称等。
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3.用人单位制定内部劳动保障规章制度信息

4.用人单位与劳动者订立书面劳动合同信息

包括是否建立职工名册、是否制定内部劳动管理规章制度等。

包括已订立书面劳动合同人数、应订立书面劳动合同人数、是

否订立集体劳动合同、未订立书面劳动合同人数等。
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5.用人单位遵守工作时间和休息休假规定信息

包括实行标准工时制度的职工数、实行不定时工时制度的职工数、

实行综合计算工时制度的职工数、是否执行带薪年休假制度、实施

特殊工时制度是否经批准、实行特殊工时的岗位数等。
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6.用人单位支付劳动者工资和执行最低工资标准信息

包括是否建立工资支付台账、最低月工资、是否按规定支付加班

工资、每月是否按时足额发放工资、非全日制用工小时最低工资、

上年度职工月平均工资等。
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7.用人单位参加各项社会保险和缴纳社会保险费信息

包括单位参保缴费状态、未参保人数、单位累计欠缴金额、参保

人数、险种类型等。
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二、获取用人单位人力资源和社会保障统计数据方法

1.通过人力资源社会保障行
政记录获取统计数据

2.通过抽样调查获取统计数据

4.通过金保工程获取统计数据

3.通过基层劳动就业社会保
障工作平台获取统计数据
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一、熟悉要求

即熟悉统计指标的口径、范围，明确统计任务和要求。

制定用人单位信息采集方案：

第三节 用人单位信息采集程序
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二、获取信息

1.通过现场调查获取信息

⑴采集人员向用人

单位说明调查的目的

和内容。

⑵要求用人单位出示提

供相关证件和资料，如营

业执照、员工花名册、劳

动合同书、工资发放表、

社保登记缴费单等。

⑶根据用人单位提

供的相关资料依次逐栏

核实填写信息采集登记

表。

⑷用人单位经办人

员审阅签字，并加盖

用人单位印章。

⑸由采集人员签字确认。

2.从日常工作中获取信息
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三、做好记录

即对现场调查的数据或日常工作获取的信息，进行详细、全面、真

实的记录。

四、整理信息

即对获取的原始记录进行整理、核对，相互印证是否有错误。

五、填报报表

按报表规定的统计项目、内容、填写说明等填写报表，并及时按程

序上报。

六、整理归档

按立卷内容、程序和要求归档。
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