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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(增订4版)》是企业法律
与管理实务操作系列之一。
《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(增订4版)》分四篇，内
容包括规章制度、合同协议、管理流程、操作表单。
作者从企业法律风险防范的角度，为读者提供了专业的提示、误区提醒、无私提供务实的解决思路⋯
⋯体现了最新的劳动法律立法信息，还体现了作者长期为客户提供法律顾问服务和法律知识培训的宝
贵经验。
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作者简介

王桦宇、国内顶尖的人力资源与用工管理专家之一，高级咨询顾问、著名培训讲师、资深执业律师。
上海持万企业管理咨询有限公司创始人、首席咨询顾问。
《劳资关系》总策划、总编辑、总主笔。
劳动法在线网站创办人、首席专家。
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学研究会干事。
《中国劳动保障报》、《中国青年报》、《工人日报》、《环球时报》、《人力资源》、《HR经理
人》、《北京晨报》、《劳动报》、《人才市场报》等多家中央和地方媒体的特约点评嘉宾和专栏供
稿人。
在企业人力资源管理、用工规划、规章制度设计、裁员、改制重组、劳动争议处理等方面有着独特的
才华和丰富的实战经验。
担任数十家知名企业集团总部劳动法顾问、人力资源管理顾问和劳动法常年特聘讲师，在企业人力资
源管理合规化、规章制度法律审查、用工筹划、改制重组、裁员、劳动争议处理等方面有着独特的才
能和丰实的经验，主持企业并购、改制、重组、裁员、劳动合同法应对、劳动争议处理等重大咨询项
目数十起。
主讲超过500天次的劳动法与劳资关系管理公开课程，数万名人力资源经理与企业管理者聆听过其劳动
法和劳资关系管理课。
参加世界银行、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企业及商事立法研究
课题多项。
先后出版劳动法律、劳动关系、人力资源和用工管理实务著作多部：《劳动合同法实务操作与案例精
解》（中国法制出版社2008年1版、2010年2版、2011年3版、2012年4版、5版、2013年6版）；《人力资
源管理实用必备工具箱.rar》（中国法制出版社2009年1版、2010年2版、2011年3版、2013年4版）；《
企业用工成本控制与法律风险防范》（中国法制出版社2010年版）；《劳动合同法及实施条例解读与
应对策略》（中国法制出版社2008年版）；《劳务派遣法律实务操作指引》（中国法制出版设2008年
版、2012年2版）。
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书籍目录

第四版前言如何卓有成效：人力资源管理的执行力与实效性 第三版前言迈向精细化：人力资源管理中
的细节意识 第二版前言人力资源管理的新动向：体系化、流程化与标准化 第一版前言新劳动法律背
景下人力资源管理的规范化操作（SOP） 第一篇规章制度篇 本篇导读与适用指南 Ⅰ—Ⅰ规章制度的逻
辑梳理与法律梳理 Ⅰ—Ⅰ—Ⅰ规章制度的逻辑梳理 Ⅰ—Ⅰ—Ⅱ规章制度的法律梳理 Ⅰ一Ⅱ规章制度
常见法律风险节点透视 Ⅰ—Ⅱ—Ⅰ常见法律风险节点一览表 Ⅰ—Ⅱ—Ⅱ法律风险的技术克服 第一章
员工手册 第一节外资企业员工手册常见结构 1—1—1美资企业 1—1—1—1某500强在华系统管理公司员
工手册目录 1—1—1—2某全球快餐公司在华合资公司员工手册目录 1—1—2欧洲企业 1—1—3日韩企业
1—1—3—1日本国某在华合资商业银行职员手册目录 1—1—3—2韩国某在华电器制造公司就业规则目
录 1—1—4港台企业 1—1—4—1港资某电子科技集团公司员工手册目录 1—1—4—2台资某电子芯片研
发公司员工手册目录 第二节不同行业类别员工手册常见结构 1—2—1建筑与房地产类员工手册 1—2—1
—1建筑公司员工手册目录 1—2—1—2房地产公司员工手册目录 1—2—2超市与商场类员工手册 1—2
—2—1超市员工手册目录 1一2—2—2商场员工手册目录 1—2—3酒店与餐饮类员工手册 1一2—3—1酒
店员工手册目录 1—2—3—2餐饮公司员工手册目录 1—2—4科技及IT类员工手册 1—2—4—1科技公司
员工手册目录 1—2—4—2 IT公司员工手册目录 1一2—5快递、物流及物业类员工手册 1—2—5—1快递
公司员工手册目录 1—2—5—2物流公司员工手册目录 1—2—5—3物业公司员工手册目录 1—2—6食品
与制药类员工手册 1—2—6—1食品公司员工手册目录 1—2—6—2制药公司员工手册目录 1—2—7生产
与制造类员工手册 1一2—7—1服装生产公司员工手册目录 1—2—7—2家电制造公司员工手册目录 1—2
—7—3汽车制造公司员工手册目录 1一2—7—4设备制造公司员工手册目录 1—2—8电信与政务服务中
心类员工手册 1一2—8—1电信公司员工手册目录 1—2—8—2政务服务中心员工手册目录 第二章员工手
册示例及解析 第一节某500强在华投资公司就业规则完整示例及要点解析 2—1—1就业规则总则 2—1
—2就业规则正文 ⋯⋯ 第二篇合同协议篇 第三篇管理流程篇 第四篇操作表单篇
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章节摘录

版权页：   5—1—2合理性解析及关联法规 合理性解析 第一条1.3 该条意在证明公司对此类员工的招用
并无主观故意，以此避免员工因与原用人单位尚存劳动关系而致公司非法用工。
 第一条1.4 该条同上，避免涉及员工同原用人单位的商业秘密侵权纠纷。
 第二条2.1 《劳动合同法》对于试用期期限做了明确的规定，公司应该予以充分的注意。
 第二条2.2 《劳动合同法》明确了劳动关系建立的时间，即从用工之日起建立劳动关系，实践中，存
在劳动合同签订的起始时间与实际用工之日不一致的情况，此时，单位应该注意试用期与合同期限的
问题，特别是起止时间的问题。
 第二条2.4 操作中应尽量避免合同起始日与实际用工日分离的情形，如出现，建议另行补充书面约定
。
 第三条3.1 建议将岗位说明书／岗位责任书作为劳动合同的附件，在签订劳动合同时一并签收。
 第三条3.2 根据《劳动合同法》，工作地点为劳动合同的必备条款，对其变更需要协商一致。
 第三条3.3 公司对员工进行岗位及工作地点调动，应当符合两方面要求：一是在劳动合同内进行调动
权的约定，如本款；二是在实际调动时举证该调动行为具有充分合理性。
对充分合理性的考察，应注意避免被认定为恶意报复或排挤等，公司在实际操作中可以将岗位调动与
考核制度挂钩，以此作为充分合理性的依据。
 第四条 实行不定时工时制和综合计算工时制的员工，在法定节假日加班的，用人单位也要按300％支
付加班费。
 第五条5.1 根据《劳动合同法》，试用期工资不得低于单位相同岗位最低档工资及合同约定工资的80
％，也不得低于当地最低工资，请公司注意。
 第五条5.2 因《劳动合同法》强调了拖欠工资的罚则，故建议将发薪日设置为一个合理的区间。
 第五条5.4 公司根据调岗、调整工作地点相应作出的调薪决定在劳动合同作出约定的同时，仍然需举
证其合理性。
如岗位调整带动的该岗位津贴的取消等。
 第六条6.1 建议社会保险和住房公积金相关手续都在签订劳动合同前或同时完成递交，特殊情形公司
可以允许员工在入职后一段时期内提交，但要求其首先提交保证书，保证若干日内递交；其次将前述
手续作为试用期录用条件约定，如未能及时补交则适用不符合录用条件解除合同。
 但需要提醒公司注意，特殊情形下存在风险，即宽允期内一旦该员工发生工伤，公司仍将承担工伤责
任，且额外承担原由保险基金承担的部分。
 第六条6.5 此处对服务期进行约定，主要是为了避免单位为劳动者提供出资培训，但却没有签订培训
协议的情况（如员工不愿签订或漏签）。
如果另行签订了培训协议／服务期协议，则以签订的培训协议或服务期协议为准。
建议公司对参加培训的员工应尽量签订培训协议。
 第七条 对于入职前可能患有职业病的员工，建议在入职前进行职业病体检。
 第八条8.2 意在警示员工及时阅读规章制度，但此并不能排除公司的公示义务。
 第九条 劳动合同中设置的保密条款对于全体员工适用，对于核心技术人员、管理人员、销售人员等
，建议另行签订保密和竞业限制协议。
 第十条10.2.2 此处涉及辞职流程，单位应当确定辞职书呈交的部门，配合离职流程适用。
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编辑推荐

《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(增订4版)》根据《劳动
合同法（修正案）》、《最高人民法院关于审理劳动争议案件适用法律若干问题的解释（四）》修订
。
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名人推荐

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
，并希望藉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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