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内容概要

新《劳动合同法》的实施，给企事业、机关等用人单位现行的人力资源管理方法及用工策略提出了极
大的挑战，从而促使用人单位构建新的劳动关系管理模式。
很多企业在实施过程中，存在诸多误解与困惑，对《劳动合同法》具体条文的理解也存在很大的差异
。
    “误解”会加深企业应对《劳动合同法》的风险。
要消除“误解”，就要真正领会《劳动合同法》的内涵。
本书站在企业(用人单位)的角度上，针对《劳动合同法》的具体规定，从招聘录用、劳动合同订立、
试用期、劳动合同履行和变更、劳动合同解除等各个环节出发，把隐藏在劳动合同法》里的每一个“
风险”都找了出来，并明确而清晰地给了读者应对这些风险的策略、操作方法。
本书贴近实际，体例新颖，操作性强，即查即用，条理清晰，通俗易懂。
众多实用的合同范本、协议范本、文书范本更是有助于人力资源管理者的工作。
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查求职者是否存在竞业限制　方法9：招用外国人要办理相关手续　方法10：不要轻易发出“录用通知
书”第二章　签订劳动合同如何规避风险　方法11：及时签订劳动合同　方法12：按规定建立职工名
册　方法13：劳动合同一定要采用书面形式　方法14：劳动合同不可缺少的九个“必备条款”　方
法15：通过“约定条款”保护自身利益　方法16：劳动合同条款要“约定明确”　方法17：订立劳动
合同要遵循一定的原则　方法18：明确约定劳动合同的生效时间　方法19：劳动合同要经过双方签字
盖章　方法20：劳动合同要交给劳动者一份　方法21：劳动合同到期要及时续签或终止　方法22：绝
不能收取财物和要求担保　方法23：没有担保如何预防企业财产损失　方法24：  “劳动者不签合同”
该怎么办　方法25：明确劳动合同的类型　方法26：合理选择劳动合同期限　方法27：一年一签劳动
合同好吗　方法28：如何理解“无固定期限劳动合同”　方法29：哪些情况必须订立“无固定期限劳
动合同”　方法30：哪些情况可以视为订立“无固定期限劳动合同”　方法31：合理规避“无固定期
限劳动合同”的发生　方法32：如何避免出现劳动合同无效或部分无效　方法33：如何约定“服务期
”　方法34：如何约定“保密协议”　方法35：如何约定“竞业限制”　方法36：如何约定“违约金
”第三章　试用期如何规避风险　方法37：试用期也要签劳动合同　方法38：不能只约定试用期　方
法39：不能超标准约定试用期　方法40：不能重复约定试用期　方法41：试用期工资不要低于法定标
准    　方法42：试用期也要为员工缴纳社保　方法43：试用期内也要给员工医疗期待遇　方法44：试
用期内不能随便解除劳动合同　方法45：试用期内解除劳动合同要符合法定程序　方法46：小心预防
员工在试用期内辞职的损失第四章　履行和变更劳动合同如何规避风险　方法47：不要拖欠和克扣工
资　方法48：正确应对“支付令”　方法49：不要违反“最低工资标准”　方法50：不要强迫或变相
强迫加班　方法51：严格按规定支付加班费　方法52：依法保护劳动者生命安全和身体健康　方法53
：劳动合同变更要符合法律规定　方法54：用人单位变更事项不能影响劳动合同的履行　方法55：企
业分立或合并后原劳动合同继续有效第五章　解除劳动合同时如何规避风险　方法56：尽量通过“协
商一致”解除劳动合同　方法57：当劳动者“提前通知”解除劳动合同时怎么办　方法58：尽可能降
低劳动者“自动离职”带来的损失　方法59：劳动者“因用人单位主寸错”解除劳动合同时怎么办　
方法60：怎样以劳动者“不符合录用条件”解除劳动合同　方法61：怎样以劳动者“严重违反规章制
度”解除劳动合同　方法62：怎样以劳动者“严重失职”解除劳动合同　方法63：怎样以劳动者“有
双重劳动关系”解除劳动合同　方法64：怎样以劳动者“有欺诈等行为”解除劳动合同　方法65：怎
么以劳动者“被追究刑事责任”解除劳动合同　方法66：怎么以劳动者“医疗期满”解除劳动合同　
方法67：怎么以劳动者“不能胜任工作”解除劳动合同　方法68：怎么以“客观情况发生重大变化”
解除劳动合同　方法69：怎么选择非过失性解除劳动合同的方式　方法70：怎么以“经济性裁员”单
方解除劳动合同　方法71：合理规避用人单位单方解除劳动合同的限制　方法72：规范用人单位单方
解除劳动合同的程序　方法73：怎样正确终止劳动合同　方法74：巧妙规避解除或终止劳动合同的“
经济补偿金”　方法75：正确计算应向劳动者支付的“经济补偿金”数额　方法76：恰当选择向劳动
者支付“经济补偿金”的时间　方法77：避免出现应向劳动者支付“赔偿金”的情形　方法78：依法
向劳动者索取“赔偿金”　方法79：正确办理解除或终止劳动合同的手续　方法80：正确出具解除或
终止劳动合同的文书第六章　规章制度的风险规避　方法81：依法建立和完善规章制度　方法82：规
章制度的制定主体要适格　方法83：规章制度的内容要合法　方法84：规章制度的内容要合情合理　
方法85：规章制度的内容不能违反劳动合同　方法86：规章制度的内容不能违反公序良俗　方法87：
规章制度最好是经过民主程序制定　方法88：规章制度经过公示才有法律效力　方法89：组建并发挥
工会的沟通协调作用第七章　特殊用工的风险防范　方法90：谨防劳务派遣形成事实劳动关系　方
法91：谨慎签署“劳动派遣协议”　方法92：劳动派遣用工是有法律限制的　方法93：依法保护被派
遣劳动者的权益　方法94：用工单位要履行相应的义务　方法95：用工单位需要承担连带赔偿责任　
方法96：合理使用非全日制用工第八章　常用的劳动合同范本  北京市劳动合同书示范文本（固定期限
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）　北京市劳动合同书示范文本（无固定期限）　北京市劳动合同书示范文本（以完成一定工作为期
限）　北京市劳动合同书示范文本（非全日制用工）HR不可不知的其他相关文书　入职登记表　劳
动合同签收登记表　培训协议　保密协议　竞业限制协议　劳动合同变更协议书　解除劳动合同协议
书（协商解除）　解除劳动合同通知书（用人单位单方解除）　终止劳动合同通知书　解除（终止）
劳动合同证明书　劳动合同续签申请表　续订劳动合同通知书　劳动合同续订书附录：中华人民共和
国劳动合同法参考书目
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章节摘录

第一章招聘录用阶段如何规避风险方法1：招聘广告的内容一定要合法招聘广告的内容一定要合法法
条链接用人单位发布的招用人员简章或招聘广告，不得包含歧视性内容。
——《就业服务与就业管理规定》第二十条风险影响如果用人单位发布招聘广告时不遵循相关的法律
规定，不仅会遭受行政处罚，还会对企业的形象造成不利的影响。
应对策略1．招聘广告应避免歧视性条款用人单位在发布招聘广告时，不应当包含各种各样的歧视性
条款，如性别歧视、身高歧视、民族歧视、地域歧视、对“乙肝携带者”的歧视等等。
否则，轻则会影响企业的社会形象，重则会引来官司。
2．保持各种招聘广告的一致性在招聘时，用人单位通常会通过多种途径发布招聘广告，比如网络招
聘、大型招聘会、报纸广告等。
不同途径、不同形式所发布的招聘广告必须保持一致性。
如果不同的招聘广告文本内容不一致或者相差太大，将可能在以后的试用过程中造成隐患，譬如以“
不符合录用条件”为由辞退员工，一旦将招聘广告作为重要的裁量证据，用人单位就会陷入不利局面
。
方法2：明确设定“录用条件”明确设定“录用条件”法条链接劳动者有下列情形之一的，用人单位
可以解除劳动合同：（一）在试用期间被证明不符合录用条件的；——《劳动合同法》第三十九条风
险影响“不符合录用条件”是用人单位在试用期内解除员工的一个最常用的理由。
但要想以“不符合录用条件”辞退处于试用期的员工，前提是必须有明确的录用条件。
应对策略1．明确设定“录用条件”要想利用“不符合录用条件”来解除处于试用期内的不合格员工
，用人单位首先必须对“录用条件”有一个明确具体的规定。
明确录用条件，不但可以使员工明白岗位要求，为员工指明努力的方向，还有了明确的证据和理由认
定员工“不符合录用条件”而进行合理合法的解聘，从而保障用人单位的权益。
在设定“录用条件”时，一定要明确化、具体化。
岗位要求应有的放矢，从确实能够对员工进行考量的角度描述录用条件，切忌一刀切以及将录用条件
空泛化、抽象化。
比如说“符合岗位要求”，就不能仅仅说符合岗位要求，而应该具体说明岗位要求是什么，如何衡量
是否符合岗位要求。
2．事先公示“录用条件”简单地说，就是要让员工知道录用条件。
从法律的角度来说，就是用人单位有证据证明员工知道了本单位的录用条件。
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编辑推荐

《劳动合同法风险规避指南》全面解析，深入浅出，通俗易懂，紧扣实际，即查即用，依法管理。
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