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内容概要

《HR全程法律顾问:企业人力资源管理高效工作指南(增订版)》共18章，既囊括了招聘录用，合同订立
，合同变更和履行，合同解除、终止与续订以及劳动争议的解决等HR日常法律事务，同时也关注了
集体合同、工会等特殊劳动法律问题，尤其是对外国人和外国企业、“三期”女职工等特殊劳动主体
的用工管理给予了专门介绍和指导。
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作者简介

周丽霞，金诺（北京）律师事务所合伙人，北京市劳动和社会保障法学会理事，大连海事大学法学硕
士。
主要业务领域为企业常年法律顾问、企业劳动用工风险防范与争议解决、外商投资与国际贸易。
周律师长期以来为多家大、中型外资企业、国有企业和民营企业提供人力资源与劳动关系管理的法律
顾问服务，尤其是在企业解约谈判及裁员项目、员工薪酬的法律筹划及股权激励设计、员工关系以及
群体性劳资争议事件的处理等方面，积累了丰富的执业经验。
擅长办理各类复杂、疑难的劳动仲裁和诉讼案件，能凭借专业优势为客户出具最优的应诉方案，最大
程度保障客户的利益。
办案同时，周律师一直坚持专业领域的法律研究和对外法律实务的宣讲培训，曾发表多篇劳动法专业
文章，并为多家机构、商会、工会、企业等提供劳动法实务培训。
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书籍目录

第一章招聘录用与入职管理 第一节招聘广告与录用条件／1 第二节录用通知的发放／3 第三节拟录用
员工的入职审查和管理／6 第四节单位的如实告知和禁止担保的义务／9 一、员工入职前，单位承担如
实告知义务／9 二、禁止单位扣押证件、要求担保和收取财物／9 第二章订立劳动合同 第一节劳动合
同的订立／12 一、订立形式／12 二、订立时间／12 三、用人单位不依法订立劳动合同的法律后果／13
四、劳动者久拖不签劳动合同的法律后果／14 第二节劳动合同的主体／16 一、用人单位／16 二、劳动
者／18 第三节劳动合同的条款／23 一、必备条款／23 二、约定条款／24 第四节劳动合同的期限／26 
一、固定期限劳动合同／26 二、无固定期限劳动合同／26 三、以完成一定工作任务为期限的劳动合同
／29 第五节劳动合同的效力／30 一、劳动合同的有效要件／30 二、无效劳动合同／31 第三章试用期
管理 第一节试用期期限／36 一、试用期的法定上限／36 二、试用期的延长和缩短／37 第二节试用期
工资和福利待遇／39 一、试用期工资／39 二、试用期福利待遇／40 第三节试用期的约定限制／40 一
、部分劳动合同不得约定试用期／40 二、试用期不得单独设定／41 三、试用期只能约定一次／41 四、
违法约定试用期的法律后果／41 第四节试用期内劳动合同的解1涂／43 一、劳动者在试用期内解除劳
动合同／43 二、用人单位在试用期内解除劳动合同／44 第四章规章制度 第一节规章制度的生效要件
／'49 一、内容合法／49 二、民主程序／50 三、公示程序／52 四、企业规章制度违法的法律后果／53 
第二节规章制度的制定／54 一、内容合理／54 二、细化标准／55 三、规章制度和劳动合同的关系／57
第五章保密与竞业限制 第一节商业秘密／58 一、商业秘密的认定／58 ⋯⋯ 第六章培训与服务期 第七
章工作时间与休息休假 第八章员工薪酬管理 第九章社会保险实务 第十章劳动合同的变更 第十一章劳
动合同的解除 第十二章劳动合同的终止 第十三章经济补偿金和赔偿金 第十四章集体合同和工会 第十
五章劳务派遣和非全日制用工 第十六章“三期”女职工劳动关系管理 第十七章涉外劳动关系管理 第
十八章劳动争议的解决 附录
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章节摘录

版权页：   三、不定时工作制 不定时工作制，是每一工作日没有固定的上下班时间限制的工作时间制
度，是针对因生产特点、工作特殊需要或职责范围的关系，无法按标准工作时间衡量或是需要机动作
业的劳动者所采用的一种工时制度。
经批准实行不定时工作制的劳动者，不受《劳动法》日延长工作时间和月延长工作时间标准的限制。
 和综合计算工时制一样，企业实行不定时工作制，也必须满足两个条件：一是，确实由于工作性质特
殊无法按标准工作时间衡量或是需要机动作业；二是，必须经过劳动行政部门的审批。
未经审批的，用人单位不能擅自决定或与劳动者约定实行不定时工作制。
 1.可以实行不定时工作制的员工 《关于企业实行不定时工作制和综合计算工时工作制的审批办法》的
规定，企业可以对下列劳动者实行不定时工作制： （1）企业中的高级管理人员、外勤人员、推销人
员、部分值班人员和其他因工作无法按标准工作时间衡量的职工； （2）企业中的长途运输人员、出
租汽车司机和铁路、港口、仓库的部分装卸人员以及因工作性质特殊，需机动作业的职工； （3）其
他因生产特点、工作特殊需要或职责范围的关系，适合实行不定时工作制的职工。
 2.申请实行不定时工作制的程序 用人单位申请实行不定时工作制，程序与本节前述综合计算工时制的
申请程序一样。
但这里HR需要注意例外情形，有些地区规定对高级管理人员实行不定时工作制无需通过审批。
比如，《北京市企业实行不定时工作制和综合计算工时工作制的暂行办法》就规定，企业中的高级管
理人员实行不定时工作制，可以不办理审批手续。
对于根据地方性规定符合条件且无需审批的员工，企业可以直接实行不定时工作制。
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编辑推荐

《HR全程法律顾问:企业人力资源管理高效工作指南(增订版)》作者集结多年的劳动法律实务经验和研
究成果，旨在打造一本劳动人事管理的全书，为企业HR提供用工管理的全程法务指导。
《HR全程法律顾问:企业人力资源管理高效工作指南(增订版)》涵盖了企业劳动用工和人事管理所涉及
的各个方面的法律事务，以企业劳动用工管理的流程为主线，辅之以用工管理中的特殊问题和特殊人
群的劳动关系管理，内容全面完整，体例简洁清晰。
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