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前言

我国为保障劳动者的合法权益，颁布实施了一系列劳动法律法规。
然而，受全球金融危机的影响，劳动者的就业形势变得日趋严峻，企业在管理上依旧处于强势地位。
面对这种市场环境，劳动者要实现就业和职业发展，尤其是维护自身的合法权益，将面临着巨大的挑
战。
为了更好地迎接挑战，劳动者一方面需要具备更强的专业技能、职业素质与从业能力，以及掌握一些
自身工作管理技能；另一方面还需要掌握相关的法律法规与政策，以此作为保护自己合法权益的重要
手段。
那么，劳动者如何能够快速便捷地达到这两个目标呢？
这套“职场员工生存必读书”便是帮助劳动者在职场中保护自我权益并获得职业成功的快速直通车。
它涵盖了劳动者职业发展过程中可能会遭遇的各种情况，站在劳动者的角度，以预防劳动争议、运用
法律法规和政策保护自身合法权益为底线，以提高劳动者处理职业中各类管理问题的能力为导向，为
劳动者提高就业质量，防范职业风险，提供了较为全面的指导与帮助。
相信劳动者在本书的帮助下，即使面临金融危机，也能驰骋职场，获得成功！
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内容概要

今天，我国的就业形式日益严峻。
每一位劳动者都可能遇到来自职场中的危机和挑战。
那么，我们如何才能顺利开始自己的职业生涯，并且自如应对危机和挑战呢？
    国家颁布的法律法规和用人单位内部的规章制度便是我们职业发展的保障。
国家已颁布的一系列劳动法律法规是职场规则的底线，也是劳动者处理职业问题，规避职业风险，维
护自身合法权益的基础保障；用人单位内部的各项规章制度与管理措施是劳动者具体工作中的职业规
则，也是劳动者职业发展的环境。
    本套书正是基于国家的劳动法律法规和人力资源管理的理论与实务，针对劳动者在职业生涯中的各
个阶段，以及职业管理中可能面临的各项问题，从实用的角度给劳动者以提示和讲解。
其目的在于帮助劳动者防范职业风险，维护合法权益，提高职业生存与竞争能力，获得良好的职业发
展。
    如果把职业比作一场游戏，那么希望每一位劳动者在本书的帮助下，既保障自己的权益不受损害，
又能不断增强自己的职业管理能力，从而尽情享受职场游戏的快乐！
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书籍目录

解除劳动合同是怎么回事？
什么情况下，用人单位可以解除劳动合同？
用人单位辞退员工，需要书面通知吗？
员工可以不签收解除劳动合同的书面通知吗？
员工如何确认是因过失而被辞退的？
员工如何面对无过失而被辞退？
什么情况下，员工可以解除劳动合同？
辞职申请是必须提交的吗？
如何写辞职申请？
如何确认用人单位收到辞职申请？
辞职申请需要审批吗？
员工解除劳动合同，需要做好哪些准备？
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员工解除或终止劳动合同需要有哪些手续？
员工应如何进行工作交接？
女员工怀孕后，用人单位可否解除或终止劳动合同？
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离职时，未休的年休假如何处理？
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章节摘录

插图：解除劳动合同是怎么回事？
周一刚上班，刘明的几个同事便被部门经理叫到办公室。
部门经理通知他们，由于最近全球的经济衰退，公司经营状况也受到影响，现在需要精简人员，他们
几个属于被精简人员之列。
也就是说，公司要与他们解除劳动合同。
这几个同事突然听到这事有点懵了：解除劳动合同是怎么回事啊?专家提示TIP1 劳动合同解除的概念
劳动合同解除是指劳动合同订立后，尚未全部履行以前，由于某种原因导致劳动合同一方或双方当事
人提前中断劳动关系的法律行为。
劳动合同的解除分为法定解除和协商解除两种。
根据劳动法的规定，劳动合同既可以由用人单位或劳动者单方依法解除，也可以双方协商解除。
劳动合同的解除，只对劳动合同的未履行部分发生效力，不涉及已履行的部分。
TIP2 辞职、辞退和开除现实中人们常说的辞职、辞退、开除等，都是在计划经济体制下使用的管理名
词，是与解除劳动合同相关的传统概念。
随着用人单位用工体制改革的深入，这些传统概念逐步失去了应用的管理环境，但是由于人们的使用
习惯一时难以调整，有必要对这些概念进行澄清与区分：★“辞职”通常有两种说法：一种是指员工
在一定条件下申请并被批准辞去所担任的职务并离开原工作单位；另一种是指员工申请并被批准辞去
所担任的职务，而不离开原工作单位。
解除劳动合同是指劳动合同双方当事人依法提前终止劳动关系。
仅就员工与用人单位终止劳动关系而言，第一种辞职和解除劳动合同的目的、后果是相同的，都是与
用人单位终止劳动关系的一种方式，但适用对象和运作条件及程序是不同的，主要区别是：（1）辞
职是对尚未实行全员劳动合同制的企业固定工而言，一般适用于原固定工与所在单位终止劳动关系；
解除劳动合同是对合同制职工而言，一般适用于订立劳动合同的员工与用人单位终止劳动关系。
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媒体关注与评论

马上毕业了，像我这样没经验的大学毕业生可怎么办啊？
幸好，看完这套书之后，知道了不少找工作的好方法，我有信心找到一份好工作。
　　——大学毕业生每次接个广告都没日没夜的干活，可是从没拿过加班费。
看了这套书，我就可以有理有据地向老板要加班费了。
　　——广告公司职员俺以前只想着有活儿干就好，看完这套书才知道，俺农民工也要有合同，也要
有保险。
　　——生产线工作公司受经济危机影响很大，老板正准备裁员呢。
看了这套书，我不会再自认倒霉了，一定要积极争取补偿。
　　——外企公司员工
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编辑推荐

《工作不满意你该如何离职》：为什么我面试老是被拒绝呢？
为什么领导总对我不满意？
为什么我的绩效达不了标？
为什么我辛苦加班却没有加班费？
为什么我得病却报不了医药费？
为什么无缘无故要辞退我？
⋯⋯面对千变万化的职场。
面对职业生涯中可能出现的种种问题，你该怎么办？
别着急．让资深人力资源专家来为你解疑答惑．活用制度、妙用方法。
保护自己、驰骋职场！
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