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前言

　　企业管理者，特别是企业人力资源管理者，仅仅掌握绩效、培训、薪酬等人力资源的传统管理技
术，已经不能适应新劳动关系的发展要求了，企业对劳动关系管理的重视程度伴随着新的《劳动合同
法》的颁布已经提升到了一个新的高度。
　　伴随着劳资矛盾的不断凸显，企业人力资源管理的法制化要求越来越高，人力资源管理正在迈向
一个法制化的时代，所有行动必须在相关法律法规的约束下规范运行。
　　以《劳动合同法》为代表的各种适用于人力资源管理的法律法规，对人力资源的规范化管理做出
了相关方面的约束。
企业管理者和人力资源管理者必须熟知相关法律法规的内容，这样才能更好地开展人力资源管理工作
。
　　我们按照人力资源工作开展的流程，将招聘、录用、签约、休假、工资、保险、培训、考核、劳
动纪律、集体合同、劳务派遣等内容与涉及到的相关法律法规在书中做——对应的讲解，以便于企业
管理者和人力资源管理者开展工作。
　　对于每项工作的具体事项和细节问题，我们——举例，并分别加以说明，共给出了75个应注意的
法律问题，总结了135个工作案例，以实现应该注意的问题早注意，应该防范的风险早防范，应该规避
的纠纷早规避。
　　本书采用了问题和法律条文相对应的方式，这样不但方便读者以案例为参考顺利开展工作，而且
节约了读者学习、查找和使用相关法律法规的时间，从这个意义上说，本书是一本管理者和人力资源
管理者的工具书和工作指导手册。
　　除了提供大量的工作案例以外，我们在书中还提供了相关的法律法规、法律文书、合同和文本，
以便读者在工作时参照使用。
　　由于本书涉及的内容比较专业，加之作者知识有限，书中难免出现纰漏或不足之处，恳请读者予
以指正，以便我们在修订时进行纠正。
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内容概要

本书讲解了75个企业人力资源工作者应注意的法律问题，总结了135个工作案例，分析的问题和选取的
案例均是人力资源工作者经常遇到也极为关注的焦点。
　　本书涵盖了员工招聘与录用、劳动合同管理、员工工作时间与休假、工资支付与保险福利、员工
培训与绩效考核、企业劳动纪律管理、集体合同、劳务派遣及非全日制用工、外企人力资源管理、劳
动争议处理等人力资源管理中的重要内容。
本书有助于企业管理者在人力资源管理中规避因操作不当所带来的用工风险和用工成本，避免劳动争
议和纠纷的发生，帮助人力资源工作者在企业劳动用工方面做到合法化、规范化、合理化。
　　本书适合企业人力资源管理人员、人事法务工作者及高校相关专业师生阅读参考。
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章节摘录

　　第1章　人力资源常用法律法规　　1.1　劳动法律渊源与效力　　1.1.1　人力资源劳动法律渊源
　　人力资源管理者在进行劳动用工管理时，需要熟知并遵守国家的各项法律法规及规范性文件。
劳动法律渊源是指法的具体表现形式，即法是由哪个具体的国家机关、通过什么方式并以何种法律文
件形式表现，根据创制机关和方式的不同而划分为不同的类别，并具有不同等级的效力范围。
图所示的是按照法律效力由高到低排列，在企业的人力资源管理中适用，由国家制定认可的劳动法律
规范的各种表现形式。
　　1.1.2　劳动法律法规的效力　　宪法是国家的根本大法，具有最高的法律效力，其中相关条款规
定了劳动者享有的基本权利，如劳动权、休息权等。
　　劳动法律的法律效力仅低于宪法，如《中华人民共和国劳动法》、《中华人民共和国劳动合同法
》、《中华人民共和国劳动争议调解仲裁法》等。
　　国务院劳动行政法规的法律效力低于宪法和劳动法律，如《工伤保险条例》、《女职工劳动保护
规定》、《国务院关于职工工作时间的规定》等。
　　劳动规章是国务院下属相关部门（主要是指人力资源和社会保障部）制定和发布的规范性文件，
如《劳动人事争议仲裁办案规则》、《企业职工带薪年休假实施办法》等。
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编辑推荐

　　《人力资源管理适用法律法规全案》提示我们：　　应该注意的问题：75个应该注意的问题　　
应该防范的风险：有效防范风险的方案　　应该规避的纠纷：有效规避纠纷的方法
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