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前言

有人称《劳动合同法》为劳动者的“维权利剑”，有人认为《劳动合同法》是企业的“冬天”。
那么，对同一部法律，为什么会有如此不同的认识？
为什么要制定这样一部法律？
这些都是我们应该正确认识的问题。
只有在认识的前提下，才可能谈到如何运用。
任何一部法律都是利益调整的结果，趋利避害是人类的共同偏好，如何适应和运用《劳动合同法》是
用人单位和劳动者都不能回避的问题。
从某种意义上说，《劳动合同法》的出台意味着人力资源管理法制化时代的到来。
一、《劳动合同法》对劳动关系的影响在我国，通过劳动合同形式调整劳动关系应当说源于新中国建
立初期，当时称为“劳动契约”。
但是在计划经济体制下，行政手段的用工方式取代了劳动合同，劳动合同长期被人们遗忘。
直到20世纪80年代体制改革过程中重新出现了劳动合同形式，1994年颁布的《劳动法》为我国建立劳
动合同制度奠定了法律基础。
但由于《劳动法》关于劳动合同的规定过于简单和原则（共107条的《劳动法》仅有17条是关于劳动合
同的规定），《劳动法》实施十多年来，效果并不理想，用人单位一直处于较为强势的地位，似乎遵
守《劳动法》与其无关。
正是这种思维定势，用人单位对《劳动合同法》的立法也缺乏参与的意识与积极性，所以，在2006年3
月20日至4月20日的一个月里，《劳动合同法（草案）》征集了191,849件社会意见，其中70%以上是劳
动者的意见，用人单位的意见占少数。
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内容概要

　　《劳动合同法》主要规范的是用人单位与劳动者之间签订、履行、变更、解除和终止劳动合同的
行为，其最终目的是调整用人单位与劳动者之间的劳动关系，但是劳动关系的调整也离不开规章制度
与集体合同，规章制度是企业内部的宪法，因此，如何制定合法的规章制度，也是调整劳动关系中不
可缺少的内容。
《劳动合同法及实施条例实务操作指南》作者具有在法律服务和人力资源管理领域的丰富的实践经验
，按照《劳动合同法》及《实施条例》的规定内容，通过大量的案例、参考范本和图表，着重介绍用
人单位与劳动者之间应当如何依法签订、履行、变更、解除和终止劳动合同，如何依法制定和实施劳
动规章制度，试图从一种全新的角度来解说和运用《劳动合同法》及《实施条例》，以期达到一书在
手，操作无忧。
《劳动合同法及实施条例实务操作指南》将对广大人力资源管理干部、工会干部及劳动者了解和运用
《劳动合同法》，维护自身合法权益起到积极的作用。
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方维忠，厦门大学法律硕士。
福建名仕律师事务所律师，福建省法学会劳动法学专业委员会副主任。
长期从事劳动法研究，代理大量劳动争议案件，曾参与福建省劳动人事政策、国有企业职工安置政策
文件的制定，擅长国有企业破产改制职工安置方案设计和用人单位劳动规章制度的制定、修改。
2007年以来应各级劳动保障行政部门、总工会、培训机构的邀请在福建省内各地讲授《劳动合同法》
。
并先后为福建省教育厅、福建兴业银行、亿力集团、物资集团、南纺股份有限公司、天宝矿业集团等
几十多家大中型企事业单位举办《劳动合同法》操作实务讲座。
应福建电视台新闻频道、经济频道邀请，多次以专家身份担任《劳动合同法》评述嘉宾。
多次接受福建电视台、《福建日报》、《海峡都市报》、《法制今报》等媒体采访。
系多家企业的常年法律顾问。
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审查)(六)如何确定录用条件(七)如何发出录用通知书(八)如何办理入职手续(九)如何制作职工名册三、
如何签订劳动合同(一)一般情况下用人单位应当如何与劳动者签订劳动合同(二)特殊情况下用人单位
如何与劳动者签订劳动合同(三)如何处理不愿签订劳动合同的情况(四)签订劳动合同时能否收取押金
、保证金和要求提供担保四、如何续订劳动合同(一)劳动合同续订应当遵循什么程序(二)如何防范续
订劳动合同过程中的法律风险五、如何制定招聘管理制度附件2-1：应聘／入职人员基本情况登记表附
件2-2：职工名册附件2-3：劳动合同到期征求意见表第三章 如何设计劳动合同文本一、劳动合同内容
的法律规制(一)劳动合同的内容体现为“必备条款和约定条款”(二)劳动合同的必备条款(三)劳动合同
的约定条款二、劳动合同文本设计技巧(一)必备条款一个也不能少(二)劳动合同条款应当明确、具体(
三)任何约定都应在法律基础上，不能与法律相抵触(四)利用约定条款增加管理权限(五)拒绝照抄照搬
，根据不同岗位设计不同的劳动合同文本三、劳动合同必备条款设计(一)如何约定劳动合同期限(二)
如何约定工作内容与工作地点条款(三)如何约定工作时间与休息休假条款(四)如何约定劳动报酬条款(
五)如何约定社会保险条款(六)如何约定劳动保护、劳动条件和职业危害防护条款四、劳动合同约定条
款设计(一)如何约定试用期(二)如何约定提供员工培训与服务期条款(三)如何约定保守商业秘密和竞业
限制条款五、劳动合同的无效及其处理(一)如何理解“劳动合同的效力”(二)劳动合同无效或者部分
无效的情形(三)劳动合同的部分条款无效(四)劳动合同无效的确认和处理附件3-1：劳动合同书附件3-2
：劳动合同文本收执单附件3-3：培训协议第四章 如何履行或变更劳动合同一、如何理解劳动合同履
行的原则(一)正常情况下劳动合同的履行(二)用人单位情况发生变化时劳动合同的履行二、如何做好
试用期管理(一)能不能延长试用期(二)试用期员工工资与休假权、培训(三)试用期员工社会保险费缴纳
问题(四)如何应对试用期员工辞职(五)如何辞退试用期员工三、如何履行工资支付义务(一)用人单位如
何履行工资支付义务(二)特殊情况下用人单位如何支付工资(三)用人单位如何支付特殊人员的工资(四)
如何制定薪酬管理制度四、如何防范加班加点中的法律风险(一)如何管理和控制加班(二)如何确定加
班工资的计算基数(三)不同情况下的加班加点工资的计算(四)如何支付加班工资(五)如何确定劳动定额
五、如何做好特殊员工的管理(一)如何做好“三期”女职工的管理(二)如何做好患病职工的管理六、
如何依法变更劳动合同(一)劳动合同变更的含义、对象与内容(二)劳动合同变更的条件(三)如何调岗调
薪调职附件4-1：劳动合同变更协议书附件4-2：岗位变动审批表第五章 如何解除或终止劳动合同一、
劳动合同的解除概述(一)劳动合同解除的种类(二)劳动合同的协商一致解除(三)劳动合同的单方解除二
、如何与员工协商解除劳动合同三、如何应对劳动者“跳槽”(一)劳动者可以与用人单位解除劳动合
同的十三种情形(二)用人单位应当如何应对劳动者辞职(三)如何追究劳动者辞职的法律责任(四)如何处
理自动离职的员工四、用人单位如何行使单方解除权(一)用人单位可以与劳动者解除劳动合同的十四
种情形(二)如何加强日常用工管理(三)如何进行过错解除(四)如何辞退无过错但不适合继续履行劳动合
同的员工(五)如何“裁员”(六)如何理解对用人单位单方解除劳动合同的限制五、如何正确对待劳动
合同的终止(一)劳动合同终止的法律规定(二)对劳动合同终止的限制的法律规定(三)劳动合同不会自然
终止六、劳动合同解除和终止的附随义务(一)用人单位的附随义务(二)劳动者的附随义务七、经济补
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偿金、违约金和赔偿金(一)经济补偿金(二)违约金(三)赔偿金八、如何制定离职管理制度附件5-1：离
职申请单附件5-2：离职交接单附件5-3：劳动合同解除(终止)证明书第六章 如何依法制定规章制度一
、为什么要制定规章制度二、规章制度应当有哪些内容三、如何制定合法实用的规章制度(一)如何做
到规章制度内容合法(二)如何做到规章制度的制定程序民主(三)规章制度如何进行有效的公示(四)如何
保证规章制度的合理性四、《员工手册》制作技巧(一)内容上简明扼要，不必贪多求全(二)形式上讲
究精致美观，切忌粗制滥造(三)必须做到形式与内容的统一附件6-1：制定规章制度的流程和证据保存
律师建议书附录：中华人民共和国劳动合同法中华人民共和国劳动合同法实施条例
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章节摘录

一、适合的才是最好的长期以来，我国实行的是标准化用工形式。
所谓标准化用工形式，是指一个劳动者只与一个用人单位之间建立劳动关系、实行八小时全日制劳动
，劳动者接受一个用人单位的指挥和管理，用人单位也为该劳动者提供工资和基本社会保险等保障。
但是，随着市场经济的发展，灵活用工形式应运而生，如劳务派遣、非全日制用工、兼职劳动等，一
般也称为非标准用工形式。
必须注意的是，非标准用工形式，也属于《劳动法》或《劳动合同法》所规范的劳动关系范畴，只是
相对传统的标准用工形式，在就业时间和劳动关系方面有其特殊性。
容易与此产生混淆的是非正规就业的概念，非正规就业是针对就业部门而言，一般指的是劳动者在低
收入、低报酬、无组织、小规模企业的就业，如为个体经济组织、家庭、自然人提供有偿服务的劳动
。
非正规就业中，有的属于《劳动合同法》所调整的劳动关系，如个体经济组织；有的则不属于《劳动
合同法》所调整的劳动关系，一般归入劳务关系的范畴，如家庭保姆、私人司机等。
1994年我国制定《劳动法》时，企业用工形式较为单一，灵活用工形式很少或者几乎没有，所以，《
劳动法》未能就灵活用工形式作出规定。
20世纪90年代末以来，劳务派遣和非全日制用工形式发展迅速，由于缺乏法律规范，这类用工形式中
的劳动者的权益受到侵害的现象不断H{现，职能部门逐步认识到对这类新型用T形式进行规制的重要
性和迫切性。
2003年劳动和社会保障部发布了《关于非全日制用工若干问题的意见》，个别地方政府也出台了规范
一些劳务派遣的政策，如福建省2004年出台了《关于开展劳务派遣工作若干意见（试行）》，但是总
体而言，在《劳动合同法》出台之前，劳务派遣与非全日制用工等灵活用工形式，在我同法律中基本
处于空白的状态。
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