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内容概要

《劳动合同法下的企业规章制度制定与风险防范》的内容，主要是根据笔者平时讲课的内容整理而成
，并且吸收了在讲课过程中企业普遍关心和困惑的问题。
《劳动合同法下的企业规章制度制定与风险防范》在编写过程中不再过多介绍规章制度制定时所涉及
的基本法律知识，而是将涉及的法律知识以法条的形式列举出来，侧重于介绍规章制度制定的要点、
制定技巧和风险防范，力争使《劳动合同法下的企业规章制度制定与风险防范》成为简练实用的实务
操作指南。
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作者简介

石先广，劳动法专家、律师，现执业于上海同建律师事务所，毕业于中国政法大学研究生院，长期从
事公司法律事务的研究与实务操作，擅长企业劳动用工管理。

　　已出版的劳动法著作有《劳动法律问题与实务操作》《劳动合同法深度解释与企业应对》《劳动
关系管理案例教程》《常用规章制度（修订版）》《律师带您深度解读劳动合同法》《劳动合同法—
—您逐鹿职场的利剑》《律师带您走出劳动争议的困境》。
在《中国司法》《中国律师》《上海律师》《人力资源管理》等报纸杂志发表论文百余篇。

　　已在上海、江苏、浙江、北京、深圳、重庆、山东、江西、安徽、四川、广东、河南等省市为企
业讲授《劳动合同法解读与企业应对》《规章制度（员工手册）制定技巧与风险防范》《劳动争议调
解仲裁法下企业劳动争议预防与处理》等课程近百场，培训企业近万家。
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书籍目录

第一章　为什么要制定企业规章制度——《劳动合同法》背景下企业规章制度的重要性　一、《劳动
合同法》对企业的深度影响与企业用工管理的转型　二、《劳动合同法》对企业规章制度的影响　三
、《劳动合同法》时代企业规章制度的重要性第二章　什么是企业规章制度——企业规章制度的含义
、特点、地位、效力　一、企业规章制度的含义和内容　二、企业规章制度的特点　三、企业规章制
度制定的法律依据　四、企业规章制度在企业劳动用工管理中的地位　五、企业规章制度与劳动合同
、集体合同的关系　六、企业规章制度的效力范围第三章　如何制定合法有效的规章制度——企业规
章制度制定的法律、技术要求及应注意的问题　一、企业规章制度制定的法律要求　二、企业规章制
度常见的十类违法现象　三、企业规章制度制定的技术要求　四、企业规章制度制定步骤　五、企业
规章制度制定时应注意的问题　六、企业规章制度不符合法律要求的后果第四章　如何制定完善的企
业规章制度——企业规章制度框架结构、制定要点、实例参考　员工手册前言　企业简介　　一、企
业简介的制定要点　　二、企业简介实例参考　企业规章制度总则　　一、总则的制定要点　　二、
总则实例参考　员工行为规范　　一、员工行为规范制定要点　　二、员工行为规范实例参考　录用
制度　　一、录用制度涉及的法规政策　　二、录用制度制定要点　　三、录用制度实例参考　劳动
合同管理制度　　一、劳动合同管理制度涉及的法规政策　　二、劳动合同管理制度制定要点　　三
、劳动合同管理制度实例参考　试用期管理制度　　一、试用期管理制度涉及的法规政策　　二、试
用期管理制度制定要点　　三、试用期管理制度实例参考　考勤制度　　⋯⋯第五章　如何制定适时
的企业规章制度——企业规章制度的审查、修订第六章　如何运用企业规章制度——企业规章制度的
执行与违纪员工的处罚附录：解读《劳动合同法》
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章节摘录

　　第二章 什么是企业规章制度——企业规章制度的含义、特点、地位、效力　　一、企业规章制度
的含义和内容　　关于企业规章制度的概念，目前还没有一个统一、明确的界定。
企业规章制度包含的内容也非常广泛，广义的规章制度既包括企业的经营管理制度，也包括企业的劳
动规章制度；狭义的规章制度，仅指企业劳动规章制度。
　　本书所说的规章制度仅指企业劳动规章制度，即企业根据国家法律法规，结合企业自身特点制定
的，明确劳动条件、调整劳动关系、规范劳动关系当事人行为的各种规则、规定、规范、规程、标准
、纪律等制度的总称，一般表现为管理制度、操作规程、劳动纪律和奖惩办法等。
　　我国目前尚无专门关于用人单位规章制度的法律，有关规章制度的内容散见于《劳动法》《劳动
合同法》《212会法》《公司法》等法律法规中。
根据《劳动合同法》第四条规定，用人单位应当依法建立和完善劳动规章制度，包括直接涉及劳动者
切身利益的劳动报酬、工作时间、休息休假、劳动安全卫生、保险福利、职工培训、劳动纪律以及劳
动定额管理等规章制度。
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编辑推荐

　　为了给企业制定和完善规章制度提供参考和借鉴，在介绍完每项制度的制作要点之后，《劳动合
同法下的企业规章制度制定与风险防范》还专门提供了相应的范本作为企业制定规章制度的参考。
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