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前言

　　2005年12月24日，十届全国人大常委会第十九次会议第一次审议了《劳动合同法（草案）》。
从此刻起，企业HR经理人们开始逐渐将注意力集中到这部称之为《劳动合同法》的法律上来，并开
始逐步改进并完善人力资源管理，使之合法化。
尽管饱受争议，这部《劳动合同法》先后经由十届全国人大常委会于2005年12月、2006年12月、2007
年1月、2007年6月举行的第十九次、第二十五次、第二十七次、第二十八次会议四次审议，最终
于2007年6月29日下午3点05分在人民大会堂以145票赞成、0票反对、0票弃权、1人未按表决器的审议结
果得以通过。
同日，国家主席胡锦涛签署了这一法律。
随着《劳动合同法》在2008年1月1日起开始实施，劳动关系便有了规范的、明确的和具体的法律依据
。
　　伴随着对民生改善和社会和谐的政策诉求日益突显，以《劳动合同法》为代表的劳动合同立法更
是掀起了国内劳动与社会保障立法的新高潮：2007年8月30日，十届全国人大常委会第二十九次会议通
过了《就业促进法》，该法自2008年1月1日起施行；2007年12月29日，十届全国人大常委会第三十一
次会议通过了《劳动争议调解仲裁法》，该法自2008年5月1日起施行；2007年12月14日，国务院第514
号令发布了《职工带薪年休假条例》，该条例自2008年1月1日起施行；2008年9月18日，国务院第535号
令颁布了《劳动合同法实施条例》，该条例自发布之日起施行；2008年12月28日，全国人大法工委就
《社会保险法（草案）》向全社会广泛征求意见。
当前，包括《工资支付条例》在内的各级劳动立法持续进行中　　近几年来，随着劳动立法和社会立
法的勃兴与发展，一方面，劳动立法从形式上改变了自1994年以来形成的以《劳动法》为主要框架的
简单劳动法律体系格局，逐渐形成了以《劳动合同法》、《劳动争议调解仲裁法》等法律为主要构成
的、新的、较为健全的劳动法律体系格局，内容结构更为充分，程序保障更为规范；另一方面，作为
法律框架调整下的用人单位和劳动者而言，劳动立法更为强调保障劳动者的合法权益和正当程序，这
也就意味着用人单位在新劳动法律背景下需要承担更多的法律责任。
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内容概要

　　《人力资源管理实用必备工具箱.rar：常用制度、合同、流程、表单、示例与解读》是笔者根据规
范化操作程序管理（SOP）的要求，结合所主导的咨询顾问团队多年的咨询实务经验，贴近企业人力
资源管理具体工作实际，所推出的新劳动法律背景下企业人力资源实务操作系列丛书中的又一本实务
性著作。
《人力资源管理实用必备工具箱.rar：常用制度、合同、流程、表单、示例与解读》涉及很多具体的实
务咨询案例，并给出了员工手册、专项制度、劳动合同、保密协议、培训服务期协议、竞业限制协议
、入职离职管理流程、入职申请表、录用通知书（offer 1etter）、解除劳动合同通知书等相关制度、合
同、流程和表单的示例，并相应地进行了解读和评析，希望能抛砖引玉，给新劳动法律背景下的企业
人力资源管理带来更多的启迪和思考。
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作者简介

　　王桦宇，劳动法与劳资关系管理专家、高级咨询师、知名培训师。
上海画雨企业管理咨询有限公司首席咨询顾问、总经理，劳动法在线（laborlawnet.com）创始人、首
席专家，《劳资关系》总编辑、总主笔，上海市劳动学会劳动法专业委员会委员，上海市法学会财税
法研究会干事，《人力资源》特约专栏供稿人。
毕业于武汉大学法学院经济法专业，法学硕士，优秀毕业生，持有国家法律职业资格证书。
参加多项由世界银行、全国人大财经委、国务院法制办、教育部等各级政府和机构委托的企业及商事
立法研究课题。
为松下、爱普生、佳能、富士胶片、飞利浦、华硕等数十家知名跨国公司和外商投资企业提供过常年
劳资顾问和内训服务，主讲超过500天次、惠及数万名人力资源经理与企业管理者的劳动法与劳资关系
管理公开课程。
　　代表作：　　《劳动合同法实务操作与案例精解》（中国法制出版社出版）　　《劳动合同法及
实施条例解读与应对策略》（中国法制出版社出版）　　《劳务派遣法律实务操作指引》（中国法制
出版社出版）　　《人力资源管理实用必备工具箱》（中国法制出版社出版）　　《金融风暴下的企
业用工成本控制与法律风险防范》（中国法制出版社出版）
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理性解析及关联法规第六节 商业秘密管理制度2.6.1 商业秘密管理制度示例2.6.2 合理性解析及关联法规
第七节 奖励惩罚管理制度2.7.1 奖励惩罚管理制度示例2.7.2 合理性解析及关联法规第八节 离职辞退管
理制度2.8.1 离职辞退管理制度示例2.8.2 合理性解析及关联法规第九节 申诉处理管理制度2.9.1 申诉处
理管理制度示例2.9.2 合理性解析及关联法规第二篇 合同协议篇Ⅱ.Ⅰ.合同协议的逻辑梳理与法律梳理
Ⅱ.Ⅱ.合同协议常见法律风险节点透视第三章 劳动合同第一节 完整的劳动合同3.1.1 劳动合同示例3.1.2 
合理性解析及关联法规第二节 简要的劳动合同3.2.1 劳动合同示例3.2.2 合理性解析及关联法规第三节 
视同的劳动合同(offerletter)3.3.1 录用通知书示例3.3.2 合理性解析及关联法规第四节 集体合同3.4.1 集体
合同示例3.4.2 合理性解析及关联法规第四章 派遣与外包中的合同与协议第一节 劳务派遣协议4.1.1 劳
务派遣协议示例4.1.2 合理性解析及关联法规第二节 劳动合同4.2.1 劳动合同示例4.2.2 合理性解析及关
联法规第三节 用工合同4.3.1 用工合同示例4.3.2 合理性解析及关联法规第四节 服务外包合同4.4.1 服务
外包合同示例4.4.2 合理性解析及关联法规第五章 特殊人员的合同第一节 非全日制用工劳动合同5.1.1 
非全日制用工劳动合同示例5.1.2 合理性解析及关联法规第二节 特殊劳动关系人员聘用合同5.2.1 特殊劳
动关系人员聘用合同示例5.2.2 合理性解析及关联法规第三节 兼职人员聘用合同5.3.1 兼职人员聘用合同
示例5.3.2 合理性解析及关联法规第四节 (三方)就业协议书5.4.1 (三方)就业协议书示例5.4.2 合理性解析
及关联法规第五节 应届毕业生实习合同5.5.1 应届毕业生实习合同示例5.5.2 合理性解析及关联法规第六
章 专项协议第一节 培训服务期协议6.1.1 培训服务期协议示例6.1.2 合理性解析及关联法规第二节 保密
协议6.2.1 保密协议示例6.2.2 合理性解析及关联法规第三节 竞业限制协议6.3.1 竞业限制协议示例6.3.2 
合理性解析及关联法规第三篇 管理流程篇Ⅲ-Ⅰ.管理流程的逻辑梳理与法律梳理Ⅲ-Ⅱ.管理流程常见
法律风险节 点透视第七章 规章 制度与集体合同管理流程第一节 规章 制度的制定与生效流程7.1.1 规章 
制度制定与生效流程示例7.1.2 规章 制度修改与生效流程示例⋯⋯第八章 入职、离职与合同管理流程
第九章 工时、休假与考勤管理流程第十章 岗位、绩效与薪酬管理流程第十一章 培训、保密与留人管
理流程第十二章 奖惩、申诉与争议处理流程第四篇 操作表单篇第十三章 规章制度与民主协商管理操
作表单第十四章 入职、离职与合同管理操作表单第十五章 工时、休假与考勤管理操作表单第十六章 
岗位、绩效与薪酬管理操作表单第十七章 培训、保密与留人管理操作表单第十八章 奖惩、申诉与争
议处理操作表单主要参考文献工欲善其事，必先利其器——代后记
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章节摘录

　　第一篇　规章制度篇　　第二章　专项制度　　第二节　培训管理制度　　2－2－1　培训管理制
度示例　　××自动化工程有限公司培训管理制度　　第一章　总则　　第一条培训宗旨　　面对激
烈的竞争形势，公司从人力资源人手，重视培训教育，提高员工整体素质，改善公司人才结构，培养
和储备人才，为公司持续经营发展提供人力资源保障，制定本管理制度。
　　第二条　培训目的　　不断地提高全体员工的素质和岗位工作技能，激发员工求知欲、创造欲、
发掘员工知识更新、能力更新的潜力，培养符合公司发展需要的人才队伍，推动学习型组织的建立。
　　第三条培训原则　　公司实施培训管理贯彻以下基本原则：　　（1）全员培训和重点提高相结
合的原则；　　（2）专业知识技能培训与组织文化培训相兼顾的原则；　　（3）理论联系实际，学
用一致的原则；　　（4）预先制定培训计划，实施动态管理。
　　第二章　培训管理职责　　第四条　归口管理部门　　企管部是培训归口管理部门，主要负责：
推动学习型组织的建立，创建公司培训与学习平台，组织年度培训计划制定、培训需求征集、培训整
体方案的设计、培训结果有效性评价，培训师资选择，项目的组织实施和监管。
　　第五条　培训需求　　各管理部门根据本部门业务需求，上报培训需求，组织和实施本部门员工
岗位基本知识培训，并同企管部的整体培训工作相衔接。
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媒体关注与评论

　　国有企业、上市公司、外资企业、港澳台资银行、民营集团、科技企业HR经理人联袂推荐： 劳
动关系作为人力资源管理的重要组成，在新法背景下的地位显得尤为突出。
通过本书的阅读，我发现本书作者不仅企业内训非常具有实战性，而且其所著工具书也极其注重面向
操作。
　　——上海中凯企业集团行政人事部副经理叶嘉嘉 作为上市公司，我们非常重视企业风险内控制度
的严格执行。
作者的这本工具书，有着非常重要的实务参考价值。
HR读者可以通过详细阅读本书，得到意想不到的收获。
特予推荐！
　　——上海华东电脑股份有限公司人力资源经理吴蕾 大多数的外企都非常注重人力资源管理的合规
化，并希望籍此能与员工共同创建和谐劳资关系。
本书作者长期为外企提供劳资关系咨询辅导，这本书也正是其所领团队专业智慧的结晶。
　　——柏诚（中国）（华东区）人力资源部经理杨子瑜 通过本书，港澳台资企业的主管可以了解大
陆地区新法下人力资源管理的注意要点和执行难点。
希望更多的HR经理人能从本书制度、合同、流程和表单示例和解读中得到实务上的启发。
　　——华一银行人力资源部经理唐大威 作为本书作者的客户企业，我们对本书作者提供的专业咨询
服务的业务水准以及作者所撰写实务书籍的实用性和可操作性是有深刻认知的。
特别推荐本书给作为同行的HR经理人！
　　——丽华快餐（集团）有限公司人力资源总监熊文芳
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编辑推荐

　　行政人事总监决策参考、人力资源经理必备工具；　　合规事务主管实务指南、员工关系专员操
作依据；　　制度合法化、合同规范化、流程标准化、表单证据化。
　　工欲善其事，必先利其器。
《论语·魏灵公》　　如果让我用六个小时砍一棵树，我会用四个小时将斧头磨利。
（美国前总统林肯）
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