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前言

　　《中华人民共和国劳动合同法》于2007年6月29日颁布，并已于2008年1月1日起正式施行，这标志
着我国的劳动立法达到了一个新高度，具有里程碑式的意义。
2007年12月29日，《中华人民共和国劳动争议调解仲裁法》颁布，并巳于2008年5月1日起正式施行，
这是一部配合《劳动合同法》施行的程序法，用以解决劳动争议问题，此举再次证明了我国的立法机
关对于构建新时期和谐劳动关系的高度重视。
　　但与此同时，该两部法的施行也给用人单位带来了巨大的压力，在劳动关系双方主体中，一方的
权利就是另一方的义务，而作为完善劳动
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内容概要

本书就是为了帮助广大的人力资源工作者如何能够防范法律风险，如何规避由于人力资源管理不善而
产生的不必要的管理成本而写作的，作者都是在人力资源管理领域有着极为丰富的实践经验和深厚的
理论基础的专家，包括政府部门的工作人员、跨国企业人力资源总监、资深的人力资源管理顾问等人
士共同精心设计编写而成。
全书共分成五篇，分别是规章制度篇、员工手册篇、劳动合同篇、附随协议篇、表格流程篇，几乎涵
盖了人力资源管理的各个方面。
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章节摘录

　　第1篇　规章制度篇　　综合管理制度　　用工管理办法　　第一条　为适应×××有限公司（
以下简称“公司”）生产和经营的需要，规范企业用工，合理使用人力资源，依照《中华人民共和国
劳动法》、《中华人民共和国劳动合同法》等法律法规的相关规定，结合公司的实际情况，制定本办
法。
　　第二条　公司的用工形式分为三类：劳动合同工、劳务工和聘用工。
　　（一）劳动合同工是指与公司签订书面劳动合同的人员，是公司用工的主要形式。
　　（二）劳务工是指由公司与具有法定资质的社会劳务派遣公司签订《劳务人员派遣协议书》，并
由后者输送给公司使用的人员。
　　劳务工与劳务派遣公司书面签订劳动合同，存有劳动关系；与公司不存在劳动关系，仅是劳务用
工关系。
公司为用工单位，劳务派遣公司为用人单位。
　　（三）聘用工是指由公司聘用已办理了退休或退职手续的人员；与企业有关部门签订了“保留社
会保险关系协议”（以下简称“协保人员”）的人员；其他企业中的下岗人员（其与原单位仍保留劳
动合同关系）。
公司与上述三类人员签订“聘用协议书”。
其中聘用退休人员的，其男性年龄不应超过65周岁、女性年龄不应超过60周岁。
　　第三条用工原则　　以下用工原则适用于本办法第二条所述的各类用工：　　（一）“因事用人
”的原则。
招聘必须基于公司生产经营、管理需要和组织架构中某些工作职位（岗位）产生空缺而产生的人员增
补需求。
　　（二）“内部招聘优先”的原则。
公司招聘应从控制人力成本费用和优先发挥公司现有人员潜能考虑，倡导“积极使用公司中合适人员
优先于从外部招聘”的方针，鼓励内部员工“毛遂自荐”。
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