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第一章 招聘 一、常见问题和法律规定 （一）用人单位招用人员的途径有哪些？
 （二）用人单位委托招聘或者参加招聘洽谈会时，应提供哪些材料？
 （三）招用人员简章主要内容有哪些？
 （四）招用人员简章或招聘广告不得包含哪些内容？
 （五）用人单位招用人员时，应履行哪些告知义务？
 （六）用人单位招用人员时，可以要求劳动者提供哪些情况和证明？
 （七）用人单位招用人员时，有哪些保密义务？
 （八）用人单位招用人员不得有哪些行为？
 （九）用人单位在招用人员时，有哪些注意事项？
 案例1：用人单位不得进行就业歧视 （十）什么是录用条件？
 （十一）为什么要制定录用条件？
 （十二）录用条件包括哪些内容？
 （十三）什么是录用通知书？
 （十四）录用通知书的主要内容有哪些？
 （十五）录用通知书和劳动合同的关系是怎么样的？
 （十六）发出录用通知后又反悔，用人单位是否应承担责任？
 二、操作流程和文书范本 （一）操作流程 （二）文书范本 1.《招聘简章》 2.《录用通知书》  第二章 
入职 第一节 订立劳动合同 一、常见问题和法律规定 （一）什么是劳动合同？
 （二）订立劳动合同，应当遵循哪些原则？
 （三）用人单位招用劳动者时，应履行哪些告知义务？
 （四）用人单位招用劳动者时，哪些行为是禁止的？
 案例2：用人单位扣押身份证或收取押金的法律后果 （五）劳动者与用人单位之间的劳动关系何时确
立？
 （六）劳动合同应在何时签订？
 （七）不按时签订劳动合同有什么后果？
 案例3：不按时签订劳动合同的后果 （八）用人单位未与劳动者订立劳动合同的，如何认定双方之间
的劳动关系？
 （九）劳动合同分为哪几种类型？
 （十）什么是固定期限劳动合同？
什么情况下可以订立固定期限劳动合同？
 （十一）什么是无固定期限劳动合同？
什么情况下可以订立无固定期限劳动合同？
 （十二）什么是以完成一定工作任务为期限的劳动合同？
什么情况下可以订立以完成一定工作任务为期限的劳动合同？
 （十三）劳动合同的必备条款有哪些？
 （十四）除了必备条款外，劳动合同还可以包括哪些条款？
 （十五）劳动者不与用人单位订立书面劳动合同的，用人单位该如何处理？
 二、操作流程和文书范本 （一）操作流程 （二）文书范本 1.《职位告知书》 2.《入职登记表》 3.《签
订劳动合同通知书》 4.《上海市劳动合同范本》（全日制） 5.《北京市劳动合同范本》（固定期限）
6.《北京市劳动合同范本》（无固定期限）  7.《北京市劳动合同范本》（以完成一定工作任务为期限
）  8.《湖南省金融、贸易行业劳动合同范本》  9.《湖南省娱乐、酒店、商业行业劳动合同范本、娱乐
、酒店、商业行业劳动合同书》  10.《劳动合同签收单》  11.《劳动合同签收备案表》  第二节 集体合
同  一、常见问题和法律规定  （一）什么是集体合同？
  （二）集体合同的主要内容有哪些？
  （三）集体合同与劳动合同有哪些不同？
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 （四）集体合同出现争议如何解决？
  二、操作流程和文书范本  （一）操作流程  （二）文书范本  1.《北京市集体合同范本》  2.《深圳市
集体合同范本》  第三节 非全日制用工  一、常见问题和法律规定  （一）什么叫非全日制用工？
  （二）非全日制用工的劳动合同应采取何种形式？
  （三）从事非全日制用工的劳动者可以兼职吗？
  （四）非全日制用工有试用期吗？
  （五）非全日制用工如何计算和支付报酬？
  （六）如何终止非全日制用工？
  二、文书范本  《北京市劳动合同范本》（非全日制）  第四节 服务期  一、常见问题和法律规定  （一
）什么是服务期？
  （二）什么是服务期协议？
什么情况下可以订立服务期协议？
  （三）服务期协议的主要内容有哪些？
  （四）服务期的年限怎样确定？
劳动合同期限与服务期不一致的如何处理？
  案例4：劳动合同期满，但服务期尚未到期的，该如何处理？
  （五）违反服务期协议如何处理？
  案例5：劳动者违反服务期约定的，应当按照约定向用人单位支付违约金  （六）什么情况下，劳动者
违反服务期协议无需支付违约金？
  （七）什么情况下，用人单位解除服务期协议，劳动者仍需支付违约金？
  二、文书范本  《服务期协议》 第五节 保密和竞业限制  一、常见问题和法律规定 （一）什么是商业
秘密？
  （二）什么是保密协议？
保密协议包括哪些条款？
  （三）适用保密协议的范围？
  （四）违反保密协议如何处理？
  （五）什么是“竞业限制”？
 （六）什么是竞业限制协议？
竞业限制协议包括哪些条款？
  （七）哪些人可以签订“竞业限制”协议？
  （八）“竞业限制”的期限最长几年？
  （九）违反竞业限制协议如何处理？
  （十）用人单位未支付竞业限制补偿金，竞业限制协议的效力如何认定？
  （十一）用人单位应按何种标准支付竞业限制的经济补偿？
  案例6：用人单位未支付竞业限制补偿金的，竞业限制协议对劳动者无约束力  二、文书范本  （一）
《保密协议》  （二）《竞业限制协议》 ⋯⋯ 第三章 在职 第四章 离职 第五章 常用法律法规
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章节摘录

版权页：   （二）经市或区、县级医疗单位确诊为体弱儿的，应适当延长哺乳时间，但最多不超过6个
月。
 （三）对哺乳不满1周岁婴儿的女职工，因特殊原因确实不能保证其每天哺乳时间的，在自愿的前提
下，可以集中使用哺乳时间，并算作劳动时间。
 （四）特殊情况下，企业与职工协商一致，可以休产假延长假，延长假最多不能超过哺乳期，延长假
期间，工资待遇不得低于企业最低工资标准。
 第八十三条女职工更年期保护 经区、县（含区、县）以上综合医疗机构或妇幼保健机构诊断为更年
期综合症，经治疗效果仍不明显，且不适应原工作的女职工，企业适当减轻其工作量或者暂时安排其
他适合的工作。
 第八十四条企业执行《北京市企业职工生育保险规定》 女职工由于计划生育手术、生育或流产，经
本人申请并提供相关的医疗证明后，企业按规定向社会保险经办机构申报生育津贴以及报销产前检查
、计划生育手术门诊医疗费用。
 生育津贴按照女职工本人生育当月的缴费基数除以30再乘以产假天数计算。
生育津贴为女职工产假期间的工资，生育津贴低于本人工资标准的，差额部分由企业补足。
 企业在收到拨付的生育津贴及相关保险费用后，及时按规定发给职工。
（对超出生育保险拨付的费用，企业根据有关规定制定统一的报销办法） 第八十五条对不属于参保《
北京市企业职工生育保险规定》范围的女职工，其生育期间费用由企业负担。
 （一）退休人员、非本市户口职工实施计划生育手术的医疗费用，参加基本医疗保险的由基本医疗保
险基金按规定支付，没有参加基本医疗保险的由企业支付。
 （二）不属于参保范围的女职工怀孕，在企业的医疗机构或者指定医疗机构检查和分娩时，其检查费
、接生费、手术费、住院费和药费由企业负担。
 第八十六条企业按照《北京市人口与计划生育条例》规定发放独生子女父母奖励费，每月为10元。
独生子女的托幼管理费由夫妻双方所在单位依照有关规定报销。
职工子女18周岁之前的医药费，参加市统一医疗保险后自付部分企业报销__％。
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名人推荐

此书除了集中解答常见劳动法律问题，还加入相关案例进行分析解读，务求让读者搞懂各种劳动法相
关的法律法规的实质意义，仔细研读本书，应对日常劳动问题绰绰有余。
 ——渣打银行上海分行法务主管 董琛 这本书详细剖析了一个企业从招聘员工到员工离职整个过程的
操作流程，言简意赅，浅显易懂，完全侧重实务，这是企业真正需要的好书。
 ——《CHO首席人才官》杂志编辑 刘春辉 我非常惊喜能看到这样一本书的间世，这是难得一见的偏
重企业劳动法事物的好书，很多公司都没有形成完整全面的人事相关范本，而本书内囊括了近四十个
公司常用的各类人事合同、表单范本，企业只要有了这本书，将事半功倍！
 ——优派显示设备国际贸易（上海）有限公司法务主任 李颖 我做HR的，买了这本书后发现非常实用
，包含了几乎所有的HR需要用到的合同范本，而且买书后发邮件给作者，就能拿到所有合同范本的
电子版，物超所值！
 ——MexicoHRG 一般从招聘到离职，企业和员工之间可能遇到的问题在这本书里几乎都解答了，还
配合一个个案例进行说明，我很喜欢这本书。
 ——yuanly 很实用的一本书。
如果是刚跨入HR行业的可以以此为教科书，好好学习研究。
如果是已身为HR的同仁，更是一本实例的参考书。
其中的各种范文表格给大家提供了指导的思想。
很不错。
 ——joycexuyanjie  觉得这本书还不错，对于刚刚接触人事方面的工作的，是很有帮助的，我非常满意
。
 ——薄荷妹妹  该书的内容和标题十分搭配，里边多是实际操作中的一些，适合一些入门HR的朋友阅
读。
 ——Justin Guo
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