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内容概要

本书由具备人力资源实战经验与劳动管理咨询背景的首席劳资问题专家、知名国际人力资源顾问吴立
宏先生领衔主编，高校学者、专业律师、资深HR、仲裁人员共同携手编著，本书按照人力资源管理
特点，共分十三章四十四节，内容涉及人力资源管理中的七大模块。
通贯全文，本书主要特点如下：    一是强调双向化管理：本书极力避免一般著作只讲劳动法律，而不
谈人事管理的单一性；注重法律操作与人事管理的有机统一，强调二者的一致性，突出法律在人事工
作中的综合运用，讲述全面的实务操作经验和技巧，而非简单地灌输法律和人事管理知识，尽力做到
“授人以渔”而非“授人以鱼”。
    二是阐述热点性问题：本书对实务操作中的热点、难点、疑点问题，均做了翔实、细致的分析并提
出切实可行的解决方案，比如对“脱密期”是否可以再约定，解决户口能否约定违约金，住房公积金
是否具有强制性，职前培训能否认定民事关系，兼职行为到底合不合法，经济补偿金低于法定标准支
付是否有效，自愿放弃权利条款如何有效约定，专职培训能否有效界定，违约金与赔偿金能否同时主
张，“三期”女工如何合法辞退，合同终止提前通知是否具有法定性，性骚扰用人单位是否承担管理
责任，规章制度共同协商决定如何操作，醉酒受伤能否认定为工伤，单位组织娱乐性活动受伤如何处
理，工会主席强制合法辞退等问题均进行了细致、理性的分析。
    三是注重系统化分析：本书涉及劳动立法的全部最新法律法规，力求从劳动法、劳动合同法、公司
法、刑法、民法等相关法律的相关联系中，阐述HR管理中的“综合法律风险问题”，以改变人事工
作者仅从单一的劳动法律解决问题的狭隘劳动法律观念，帮助人事工作者形成整体的劳动保护法律体
系和劳动标准法律体系，有效解决管理中的人事僵化与风险规避不对称性问题，实现人事管理合法性
与合理性的完美统一。
　　四是关注适用性操作：在本书编写过程中，编者对每一个问题都结合最新的法律、法规和司法解
释进行分析，特别针对北京、上海、广东、深圳、天津、江苏、浙江、重庆等地的最新司法实践，探
讨企业应对策略，指引HR工作者、企业法务人员把握最新法律法规，突出时效性。
同时，在编写体例上，采用法条解读、操作指南、典型案例、文本示范、风险提示的编写体例，力求
做到通俗化解读、案例化论述、对策化分析、实战化操作，协助HR工作者在人事操作中做到管理规
范化、制度合法化、流程标准化、合同有效化、表单证据化。
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书籍目录

第一章　招聘录用管理隐　第一节　招聘    范本1-1  ×××公司招聘广告    范本1-2  ×××用人单位消
息告知单    范本1-3  用人单位人事档案存销记录表    案例1-1  招聘广告承诺国外培训 员工应聘要求兑现
败诉　第二节　录用　　一、录用通知书   　 范本1-4  人员录用通知书    　案例1-2  员工录用报到通知
书改错    　案例1-3  通知录用后又反悔  8名准空姐获赔14万  　二、录用表格  　  范本1-5  员工信息登记
表   　 案例1-4  离职员工简历不实 公司起诉索赔败诉  　三、禁止扣押证件和收取押金   　 范本1-6  公
司重要物品签领单    　案例1-5  违法收取涉密风险金 仲裁法院依法裁判返还  　四、招聘体检、面试工
具   　 范本1-7  员工体检通知单    　案例1-6  乙肝体验存在小三阳 单位拒录法院判赔  　五、背景调查   
　 范本1-8  背景调查授权书    　范本1-9  员工背景调查报告      案例1-7　员工背景调查不慎 法院判决单
位赔偿损失第二章　劳动合同管理　第一节  劳动合同的起草    范本2-1  劳动合同书    范本2-2  录用条
件确认函    范本2-3  工作内容和工作地点条款约定示范    案例2-1  录用条件约定不明单位解除合同败诉 
  案例2-2  单位违法调岗调薪应依法赔偿　第二节　劳动合同的签订    　　　范本2-4  聘用外国人就业
申请表    范本2-5  非境内人员聘用意向书    范本2-6  劳动合同签订问题承诺书    范本2-7  劳动合同签收
确认单    案例2-3  未依法办理就业证外籍员工索赔不支持    案例2-4  在校大学生也可作为劳动合同主
体?　第三节  劳动合同的变更    范本2-8  劳动合同内容变更通知书    范本2-9  劳动合同变更协议书    案
例2-5  用人单位擅自变更合同内容是否有效　第四节　集体合同管理    范本2-10  集体合同示范文本    
案例2-6  集体合同争议可否申请劳动仲裁第三章　保密与竞业禁止管理　第一节　商业祕密    范本3-1  
保密协议书    案例3-1  员工带公司机密“跳槽”  侵犯单位商业秘密获刑    案例3-2  员工提前辞职是否
必须要履行脱密期?　第二节　员工秘密    范本3-2  员工个人信息保密管理规定    案例3-3  女大学生求
职遇害祸起单位丟失应聘简历　第三节　竟业禁止    范本3-3  员工竞业禁止协议书    案例3-4  单位竞业
补偿未支付起诉员工竟业禁止不支持第四章　规章制度管理　第一节　规章制度的起草  　一、职工
代表大会制度    　范本4-1 ×××职工代表大会条例    　案例4-1  企业职工代表遭辞退  劳动仲裁裁决依
法恢复    二、规章制度与程序问题    　范本4-2  职工代表大会审议讨论规章制度(重大事项)会议纪要    
　范本4-3  职工代表大会关于通过×××的决议    　范本4-4  职工大会会议纪要登记表    　案例4-2  未
经职工民主讨论公司规章制度无效力　　⋯⋯第五章　薪酬福利管理第六章　工时休假管理第七章　
绩效考评管理第八章　培训发展管理第九章　工会工作管理第十章　社会保险管理第十一章　特殊用
工管理第十二章　员工离职管理第十三章　劳动仲裁诉讼管理
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媒体关注与评论

　　本书注重法律操作与人事管理的有机统一，强调二者的一致性，突出法律在劳动人事工作中的综
合运用，而非法律和人事管理知识的简单灌输。
同时，该书通过法律解读、理论分析、操作指南和案例精解等方式，给企业HR提供了具有实战性和
操作性的应对策略与实务方案。
　　——中国劳动关系学院副教授、中国人民大学劳动人事学院博士后　杨思斌　　　　在现代人力
资源管理中，如何做好人事管理与法律风险的双统一，是任何一个HR工作者必须思考与解决的问题
。
本书作者从人事、法律、管理、心理等学科或角度进行综合性分析，既开拓了人事管理思路，又对如
何解决劳动法律风险进行了有效指导，这是一般法律图书很难做到的。
　　——财富联合集团有限公司副总裁姜涛　　本书浓缩了作者多年来在人力资源和劳动法律领域的
实践积累，采用法条解读、操作指南、典型案例、文本示范相结合的编写体例，全面、综合、实用，
是一本很不错的人力资源工作实务工具书。
　　——北京科瑞集团有限公司人事总裁闭伟峰　　现代人力资源管理与开发是一项综合性很强的工
作，在具体工作中需要进行策略性人力资源管理，本书很多管理理念让人受益匪浅，值得学习与借鉴
。
　　——北京索爱普天移动通讯有限公司人力资源总监张方明
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