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内容概要

　　本书从人力资源与人事管理的角度出发，全方位收集了现行有效的劳动人事法规及相关文书范本
，适合人力资源与人事管理从业者学习、查找和使用各类劳动法律法规，同时帮助广大劳动者学会遵
守劳动人事法规，避免劳动与人事纠纷。
　　本书具有以下特点：　　1.内容全面。
总览历年法律文库，收集1978年至2007年9月间我国颁布的劳动、人事方面的法律、行政法规、法规性
文件、部门规章和规范性文件等近500件，包括最新颁布的《中华人民共和国劳动合同法》、《中华人
民共和国就业促进法》和《人事争议处理规定》等文件，同时精选相关文书范本40件。
　　2.结构清晰。
为了便于读者查询，我们将本书分为劳动和社会保障篇和人事管理篇两大部分，各篇相对独立。
劳动和社会保障法篇按内容分为：综合、劳动就业、劳动合同、职业培训、工作时间与工资福利、劳
动保护、社会保障、劳动争议、劳动监察九类。
人事管理篇分为：国家公务员管理、专业技术人员管理、事业单位管理、企业人事管理、离退休人员
管理、人才流动和开发、人事争议处理七类。
　　3.体例规范。
本书在编排上按照法规的效力等级进行排列，即：同一类中，按照法律、行政法规、法规文件、部门
规章的顺序编排，同一效力等级的，按公布的时间先后顺序排列。
　　4.增补完善。
本书为读者提供最新法规资讯的动态增补服务，最快每两周一次，读者可根据需要选择不同的增补方
式和所需内容，并可发表对本书的意见和建议（详见书末读者登记表）。
　　由于水平有限，本书在编辑过程中还有不少缺陷，希望读者提出宝贵意见，以便继续修订完善，
使其发挥更好的作用。
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书籍目录

劳动和社会保障篇一、综合二、劳动就业三、劳动合同　 1.总类　2.劳动关系确立　3.劳动合同的解除
　4.解除合同的经济补偿四、职业培训五、工作时间与工资福利　1.工资2.探亲、休假等待遇3.劳动时
间六、劳动保护1.劳动安全卫生2.矿山安全3.锅炉压力及特种设备安全4.职业病防治与处理5.职工工伤
认定6.特殊群体的法律保护　　（1）对女职工的保护　 （2）对未成年人的保护　（3）对下岗职工的
保护　（4）对残疾人的保护　（5）对农民工的保护七、社会保障　 1.总类　 2.养老保险　3.失业保
险及最低生活保障4.工伤保险5.医疗生育保险八、劳动争议1.劳动争议仲裁程序　2.劳动争议诉讼程
序3.劳动争议的费用交纳4.法律援助九、劳动监察人事管理篇一、国家公务员管理1.总类2.公务员录用
与辞职辞退　（1）录用　（2）辞职辞退3.公务员职务任免　（1）职务任免　（2）职位轮换4.公务员
考核与晋升5.公务员奖惩6.公务员薪酬与福利　（1）工资　（2）医疗　（3）其他二、专业技术人员
管理三、事业单位管理　 1.事业单位登记2.事业单位岗位设置3.事业单位人员待遇4.事业单位转制与资
产管理四、企业人事管理五、离退休人员管理六、人才流动和开发七、人事争议处理
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编辑推荐

　　本书从人力资源与人事管理的角度出发，全方位收集了现行有效的劳动人事法规及相关文书范本
，适合人力资源与人事管理从业者学习、查找和使用各类劳动法律法规，同时帮助广大劳动者学会遵
守劳动人事法规，避免劳动与人事纠纷。
本书内容全面，总览历年法律文库，收集1978年至2007年9月间我国颁布的劳动、人事方面的法律、行
政法规、法规性文件、部门规章和规范性文件等近500件，包括最新颁布的《中华人民共和国劳动合同
法》、《中华人民共和国就业促进法》和《人事争议处理规定》等文件，同时精选相关文书范本40件;
结构清晰，为了便于读者查询，我们将本书分为劳动和社会保障篇和人事管理篇两大部分，各篇相对
独立。
劳动和社会保障法篇按内容分为：综合、劳动就业、劳动合同、职业培训、工作时间与工资福利、劳
动保护、社会保障、劳动争议、劳动监察九类。
人事管理篇分为：国家公务员管理、专业技术人员管理、事业单位管理、企业人事管理、离退休人员
管理、人才流动和开发、人事争议处理七类;体例规范，本书在编排上按照法规的效力等级进行排列，
即：同一类中，按照法律、行政法规、法规文件、部门规章的顺序编排，同一效力等级的，按公布的
时间先后顺序排列。
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