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内容概要

本书紧密结合《劳动合同法》、《劳动合同法实施条例》、《劳动争议调解仲裁法》等多部新法规，
旨在辅助企业的管理层，尤其是人力资源管理部门尽快熟悉新的劳动合同法律环境，对员工招聘、劳
动合同的订立、履行、变更、解除以及劳动争议处理等各个环节潜在的法律风险有清晰准确的认识，
并能巧妙地规避与应对。
为使条理更加清晰，本书将劳动合同风险区分为文书风险和法律操作风险两部分，并分别详细介绍；
为使对策更加实用，本书专设人力资源操作指引部分，用于提供针对性和可操作性突出的风险应对措
施；为使查询更加方便，本书设置热点问题速查部分，浓缩各章精华，方便读者整体掌握。
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作者简介

余薇，女，北京大学法学硕士，律师，深谙劳动法理论，并具有多年非诉讼及诉讼实践经验。
曾出版个人专著《最新劳动合同法全攻略》及该书修订版，深受读者好评。
另与他人合著著作主要有《拆迁户权益保障》、《土地财产权》等。

    作者从事律师工作多年，擅长用人单位人力资源管理法律实务，曾担任二十多家国有公司、跨国公
司以及私营公司的法律顾问，其中包括某大型通信网络公司、某著名房地产公司以及多家知名体育用
品公司、文化传播公司和航空服务中心等，成功代理上百宗劳动争议案件，在用人单位内部规章制度
管理、用工模式规划、商业秘密与技术秘密保护、劳动合同管理、劳动争议的预防与应对等诸方面均
有丰富经验。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<最新企业劳动合同风险应对全攻略>>

书籍目录

第一章 人员招聘工作中的法律风险及应对　第一节 文书风险　　一、招聘计划　　二、招聘广告　
　三、求职人员登记表　　四、录用通知书　第二节 招聘工作中法律操作实务　　一、招聘歧视的风
险规避　　二、入职欺诈的风险规避　　三、招聘童工的风险规避　　四、“双重劳动关系”的风险
规避　　五、应聘人员竞业限制的风险规避　　六、外国人在中国就业的特殊程序　　七、入职员工
不体检或者不严格体检的风险规避　第三节 人力资源操作指引　　一、制定和完善招聘计划和制度　
　二、用人单位应当注意保存证据　　三、注重背景调查，查验应聘人员提供的相关信息　　四、用
人单位应当严格区分招工条件和录用条件，明确录用条件　　五、用人单位慎重发出录用通知书第二
章 劳动合同签订阶段的法律风险及应对　第一节 劳动合同中存在的文书风险　　一、劳动合同的必
备条款　　二、劳动合同的可选择性条款　　三、劳动合同中存在的法律风险　第二节 订立劳动合同
过程中法律实务操作　　一、订立书面劳动合同的时间　　二、劳动合同的无效条款　　三、强令劳
动者提供担保或扣押证件的法律风险　　四、劳动合同约定不明的法律风险　　五、劳动合同交付存
在的法律风险　　六、订立无固定期限劳动合同的法律风险分析　第三节 人力资源操作指引　　一、
核实员工入职资料，及时办理入职手续　　二、订立劳动合同应当注意的问题　　三、用人单位履行
告知义务需员工签字确认　　四、相关合同附件（保密协议、竞业限制协议）的签订　第四节 热点问
题速查　　一、用人单位未提供法律规定的劳动合同必备条款或者未将劳动合同交付给员工须向员工
支付赔偿金　　二、用人单位不与员工订立劳动合同承担的责任　　三、用人单位应当与员工订立无
固定期限劳动合同的情形　⋯⋯第三章 劳动合同履行过程中的法律风险及应对第四章 劳动合同变更
和续订的法律风险及应对第五章 劳动合同终止和解除的法律风险及应对第六章 经济补偿金支付中的
法律风险及应对 第七章 劳动争议的处理和法律风险及应对第八章 其他用工形式的法律风险及应对 附
录
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章节摘录

　　第一章　人员招聘工作中的法律风险及应付　　第一节　文书风险　　在招聘过程中存在的各种
文书看似简单、程式化，但是却暗藏着险滩。
在实践中，往往因为招聘文书的一句话甚至一个字，致使用人单位陷入被动的境地，为将来劳动争议
的发生埋下隐患，更有甚者，招聘文书中的疏漏往往会在争议发生之时成为用人单位败诉的重要原因
。
但是有些人力资源管理者对于文书的重要性认识不足，想当然地以为招聘阶段只是为了招录员工，劳
动争议的发生是将来的事情。
实际上并非如此，招聘阶段的各种文书，都有可能成为将来劳动争议过程中的重要证据。
文书内容的完备与否、恰当与否将很有可能决定着用人单位最终能否胜诉。
比如，在录用通知书中，用人单位应当明确告知劳动者录用条件，并声明如果将来在试用过程中发现
该人员不符合录用条件，则可以随时以其不符合录用条件为由解除劳动合同。
如果疏漏这一环节，则用人单位随意解除劳动合同很有可能违反法律的规定，使自己陷入被动。
正所谓，凡事预则立，不预则废。
用人单位从招聘阶段就应当注意建立风险防控体系，尽量将各种风险降至最低。
　　在分析招聘工作操作过程中的各种法律风险之前，我们首先对招聘过程中经常使用的法律文书以
及可能存在的风险进行归纳和介绍。
总体而言，招聘过程中，经常会用到如下文书：招聘计划、招聘广告、求职人员登记表、录用通知书
。
这也是本节重点分析的内容。
　　⋯⋯
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