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前言

　　用人单位劳动规章制度是企业规章制度的重要组成部分。
几乎每家企业都有一本制作设计精美的企业“员工手册”，那里面也都有详尽的描述和解读。
在社会各界关注建立和谐劳动关系的当今时代，《用人单位劳动规章制度制作精解》的问世，给读者
奉献出一部有实践基础、有专业精神、有案例分析的从制度视角解读劳动合同法的专业书籍。
我以为，这是一部人力资源工作者的职场读本，也是一部用人单位HR开展工作的案头工具。
　　制作劳动规章制度并不是一件简单容易的事情。
在企业内部完全可以视为一种单位立法行为，它牵扯到立法技术和立法程序，涉猎到方方面面的法律
法规内容，搞不好常容易导致劳动争议和纠纷，因此，特别需要HR扎实的专业知识和专业水准。
　　制作劳动规章制度也不是谁都干得了的事情。
由于它涉及劳动者权利、履行劳动义务的内容、途径、程序，囊括劳动报酬、工作时间、劳动安全、
奖励考核、保险福利、辞职辞退等多个环节，使得它成为用人单位技术含量很高的一项创造性工作。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<用工风险防范技巧丛书>>

内容概要

　　●制作劳动规章制度，在企业内部完全可以视为一种单位立法行为，它牵扯到立法技术和立法程
序，涉猎到方方的法律法规和利益平衡。
因此，制作劳动规章制度不仅是一种技术，更是一种艺术。
　　●本书是一部有实践基础、有专业精神。
有案例分析的，从制度视角解读劳动合同法的专业书籍。
是一部天力资源工作者的职场读本，也是一部用人单位HR开展工作的案头工具。
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作者简介

　　陆彪，研究生学历，工学和法学学士学位、工学硕士学位。
具有律师资格。
2001-2005年全国法制宣传教育先进个人。
现任某知名上市公司副总经理、总法律顾问，教授级高级工程师、一级人力资源管理师、注册企业法
律顾问。
长期从事企业法律事务和人力资源管理工作并致力于企业法律事务、特别是劳动法律的研究与实践。
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书籍目录

上篇　劳动规章制度制作　第一章　用人单位劳动规章制度概述　　第一节　劳动规章制度的概念　
　第二节　劳动规章制度的内容　　第三节　劳动规章制度与国家劳动规章的关系　    一、企业制作
劳动规章制度不得违反国家劳动规章强制性规定  　  二、企业制作劳动规章制度可以选择适用国家劳
动规章授权性规定   　 三、用人单位在劳动规章中是否可设置“行政处分”和“行政处罚”　　第四
节  劳动规章制度与企业作业指导书、操作规程的关系　　第五节　建立劳动规章制度的法律依据    　
一、依法制定劳动规章制度是用人单位的法定权利和法定义务    　二、劳动者遵守用人单位的劳动规
章制度是劳动者的法定义务　⋯⋯下篇　劳动规章制度依据附录：相关实用范本
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章节摘录

　　相关法律要求用人单位劳动规章制度需向劳动者公示，但仅仅公示是不够的，为了让劳动者更好
地执行劳动规章制度，用人单位需对劳动者进行培训，应将劳动规章制度的制定目的、主要内容，理
解、执行中可能出现的问题，尤其是相关重要概念的内涵和外延向劳动者解释清楚。
　　为检查劳动者理解、掌握相关规章制度的情况，培训后可以通过考试进行检查。
同时，检查试卷也可以作为用人单位向劳动者公示规章制度的证据。
　　相反，如果劳动者对规章制度不了解、不熟悉，劳动者不可能会自觉遵守，用人单位制定的规章
制度自然失去了意义。
二、劳动者法制观念淡薄用人单位依法制定的劳动规章制度，劳动者必须履行，执行用人单位劳动规
章制度是劳动者的一项基本义务。
但是仍有相当一部分劳动者，由于各种原因，认为规章制度仅是用人单位的一般号召，能执行更好，
不执行也不能怎么样，尤其是看到违反劳动规章制度的劳动者并未得到查处，更认为劳动规章制度仅
是管理者的武器，管理者想用时，劳动规章就有约束力了，不想用的时候，劳动规章仅为一纸空文。
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编辑推荐

　　细致的制作详解　　全面的范本示例　　超强的实用依据　　畅意分享资深人力资源管理师、企
业法律顾问执业多年的宝贵经验!
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