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内容概要

　本书从劳动法律的视野对企业人力资源管理体系进行了重构，对于企业在劳动用工实务方面的常见
问题进行了系统梳理，对于劳动法律在实际应用中的焦点、热点问题进行了深入剖析。
本书涵盖了企业在招聘人职、劳动合同签订、试用期管理、岗位调整、绩效管理、薪酬发放等人力资
源管理全流程中的法律风险及应对策略，通过专题形式对企业劳动关系中的重点问题加以阐述，并运
用大量的实务案例和详细的制度范本，为广大企业领导和人力资源管理从业人员提供全面了解劳动用
工实务的工作手册，能够有效地帮助企业合理运用法律法规处理各类劳动争议事件。
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作者简介

　　王贝贝，中国政法大学MBA，律师、国家认证信用管理师。
现任盈科律师事务所北京总部合伙人、中国政法大学人力资源开发与管理研究中心研究员。
多年来致力于从事企业经营风险控制相关法律业务，针对该领域在司法实务中的多发性法律问题，积
极寻求现实有效的解决方案。
　　王霆，副教授，中国人民大学管理学博士、经济学博士后。
现任中国政法大学MBA教育中心副主任、中国政法大学人力资源开发与管理研究中心主任。
专业从事人力资源开发与管理、就业战略和就业能力、组织理论等领域的研究，在《管理世界》、《
人民日报》、《求实》等权威和核心期刊上发表几十篇学术论文，主持多项国家社会科学基金和省部
级科研课题。
　　王强，高级律师，中国政法大学人力资源开发与管理研究中心研究员，为数十家大型企业提供常
年法律顾问服务，在企业法律顾问方面具有丰富的法律实务经验。
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书籍目录

总则 人力资源与劳动法
 第一节 什么是劳动法
 一、《劳动法》和《劳动合同法》的立法目的
 二、《劳动法》与《劳动合同法》的关系
 第二节 企业人力资源管理及其主要内容
 第三节 人力资源管理与劳动法的必然联系
 第四节 规章制度在劳动争议案件中的重要地位
第一章 企业规章制度撰写技巧
 第一节 规章制度的撰写
 一、人力资源、劳动用工管理制度、员工手册的必备内容
 二、员工手册的运用诀窍
 第二节 新旧法对规章制度的规定的对比分析
 第三节 制定、修改规章制度时存在的风险及常见误区
　 一、制定规章制度的必要程序
 　二、如何预防规章制度违反法律法规的规定所带来的风险
 [案例]王某与某公司解除劳动合同纠纷案
 第四节 规章制度的公示
 　一、一般情况下，规章制度的公示技巧与方法
 　二、无纸化、网络化办公环境下应如何有效公示或告知劳动者
 　三、如何公示更符合仲裁或诉讼的举证要求
 第五节 规章制度能否规定对员工进行经济处罚
 第六节 非国有用人单位如何组建“职工代表大会”
第二章 招聘人职时的注意事项
 第一节 用人单位在招聘时应履行的告知义务
 一、告知义务的新规定
 二、如何避免告知瑕疵
 第二节 入职把关
 一、《求职登记表》的设计技巧及其重要性
 二、《录用通知书》的书写
 三、劳动者无法提交《离职证明》时的应对
 四、双重劳动关系给用人单位带来的风险与应对
 第三节 “应聘欺诈”
　 一、“应聘欺诈”的情形
 　二、如何预防“应聘欺诈”
 　三、如何应对“应聘欺诈”
第三章 劳动合同订立、变更技巧
 第一节 劳动合同
 　一、签订劳动合同的最佳时间
 　二、签订劳动合同时应注意哪些方面
 　三、用人单位自行拟定劳动合同文本是否有效，是否需经劳动部门备案
 四、劳动合同期限和试用期限如何约定
 五、劳动者借故拖延或拒绝签订劳动合同的，用人单位如何应对
 六、劳动合同期满后仍继续留用劳动者，但未续订书面劳动合同
 的，是否需支付两倍工资
 七、用工前订立劳动合同的，在尚未用工期间，用人单位解除劳动合同，是否需支付经济补偿
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 八、不签订劳动合同是否等于无须缴纳社会保险
　第二节 有关劳动合同的常见问题
 　一、劳动关系和劳务关系
 　二、用人单位收购其他组织时，如何与被接收的员工签订、变更合同
 　三、在校学生与用人单位是否需要建立劳动关系
　　⋯⋯
第四章　无固定期限劳动合同
第五章　试用期相关法律问题及风险与应对
第六章　岗位调整、绩效管理体系的风险与应对
第七章　薪酬体系设计
第八章　劳动合同解除、终止环节的风险与应对
第九章　经济补偿金
第十章　劳动合同违约金的约定
第十一章　违纪违规问题员工处理技巧
第十二章　女职工“三期”劳动争议处理风险与应对
附录一　用工管理规则制度
附录二　劳动相关法律法规
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章节摘录

　　1.《劳动合同法》中将“用人单位”的范围进一步延伸，在原“我国境内企业、个体经济组织”
的基础上，将“民办非企业单位等组织”纳入“用人单位”主体中，预示着劳动法的适用范围更加广
泛化。
另外把“订立、履行、变更、解除或者终止劳动合同”明确到劳动法适用范围中，预示着《劳动合同
法》的适用范围更加明细化。
　　2.强化劳动者当家做主的权利。
《劳动合同法》第4条规定：“用人单位在制定、修改或者决定有关劳动报酬、工作时间、休息休假
、劳动安全卫生、保险福利、职工培训、劳动纪律以及劳动定额管理等直接涉及劳动者切身利益的规
章制度或者重大事项时，应当经职工代表大会或者全体职工讨论，提出方案和意见，与工会或者职工
代表平等协商确定。
”这一条款强化了劳动者在其所在的企业中参政议政、当家做主的权利。
接下来提出的“用人单位应当将直接涉及劳动者切身利益的规章制度和重大事项决定公示，或者告知
劳动者”也体现出了这一用意。
　　3.政府职能部门将深入干预劳资关系。
《劳动合同法》出现了“政府、企业、职工的三方机制”，即第5条：“县级以上人民政府劳动行政
部门会同工会和企业方面代表，建立健全协调劳动关系三方机制，共同研究解决有关劳动关系的重大
问题。
”这是《劳动合同法》中增加的新名词，凸显了政府职能部门直接深入企业就用人单位与劳动者之间
的劳动关系进行干预的决心。
　　4.关于订立书面劳动合同。
针对一些用人单位不订立书面劳动合同的问题完善了有关规定，放宽了订立劳动合同的时间要求，但
加重了用人单位违法不订立书面劳动合同的法律责任。
如《劳动合同法》中的第7条规定：“、用人单位自用工之日起即与劳动者建立劳动关系。
用人单位应当建立职工名册备查。
”第10条规定：“建立劳动关系，应当订立书面劳动合同。
”同时，第82条又规定，用人单位自用工之日起超过一个月不满一年未与劳动者订立书面劳动合同的
，应当向劳动者每月支付二倍的工资。
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