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内容概要

《劳动合同法》及其实施条例、《就业促进法》、《劳动争议调解仲裁法》等法律法规的颁布实施，
既给企业人力资源管理带来了机遇，也带来了挑战；既对企业的用工管理产生了积极的促进作用，也
给企业的用工管理提出了更高的要求，带来了更多的用工风险。
这些法律法规对企业人力资源管理中的招聘管理、劳动合同管理、加班管理、离职管理、人力成本控
制、劳动争议处理等方面的影响也将慢慢凸显出来。
在企业，许多管理人员由于对法律意识不强，对法律学习理解不够深刻，往往在运用法律管理员工中
陷入种种误区，造成了劳资双方的冲突和对立。
各地劳动争议的急剧上升以及用人单位的全部或部分高败诉率也证实了这一点。
    在新法的背景下，企业用工管理的首要任务是增强法律意识，转变和革新用工管理的理念，走出用
工管理的误区，提高用工管理的能动性。
只有这样才能适应法律的要求，增强劳资双方的凝聚力，构建和谐、合作、共赢的劳动关系。
为帮助企业实现上述目的，我们以最新劳动法律法规的规定为基础，以企业用工管理的实践为主线，
结合为企业提供用工管理培训和咨询服务编写了本书。
本书全面指出了企业用工管理过程中存在误区，详细剖析了这些误区中隐藏的法律风险，最后给出了
控制用工风险的解决方案。
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作者简介

石先广，律师，劳动法专家，现执业于上海同建律师事务所，上海市律师协会劳动法律委员会委员，
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，并成功研发能有效降低企
业用工管理风险的D．P．S．系统，该系统的核心是指导并推进企业用工管理的书面化（documenting
）、流程化（proceeding）、标准化（standardizing），以此降低企业用工管理的风险。

    石先广律师已在全国各大省市为企业讲授劳动用工管理课程百余场，已培训企业万余家。
已在中国法制出版社、法律出版社、中国劳动社会保障出版社等知名出版机构出版企业用工管理类专
著十余部。
主讲的劳动法系列课程包括：《劳动合同法解读与企业应对》、《新法下的企业规章制度（员工手册
）制定技巧与风险防范）》、《新法下的劳动争议预防与处理技巧》、《劳动合同法下的员工关系管
理》、《员工离职管理的法律风险防范与成本控制》、《新法背景下的工资、工时、加班、休假管理
及争议处理实务》、《新法下的特殊类型员工管理中的法律风险防范与控制》、《劳动合同法实施条
例精要解析与实务应用》等。
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书籍目录

第一章 员工招聘与入职  误区1 招聘完全是企业的自主权  误区2 为吸引应聘者，招聘时随意承诺  误区3
录用前忽视背景调查  误区4 签发录用通知书后不录用员工没有法律责任  误区5 为防止意外，让员工提
供担保或扣押证件  误区6 入职时不与员工签署相关法律文本   第二章 劳动合同签订  误区1 不签劳动合
同对自己最有利  误区2 “临时工”不用签劳动合同  误区3 企业高级管理人员可以不签合同  误区4 员工
不愿意签劳动合同的，企业就可以免除责任  误区5 只要是独立核算的单位，就可以单独签订劳动合同
第三章 试用期员工管理  误区1 试用期内不签劳动合同  误区2 试用期内单独签订试用期合同  误区3 随
意设定、延长试用期期限和设置多个试用期  误区4 试用期工资不低于当地最低工资即可  误区5 试用期
内不办理社会保险  误区6 试用期离职要求支付培训费  误区7 以试用期内不符合录用条件为由解除劳动
合同第四章 工资支付管理  误区1 劳动者的工资不能低于最低工资标准  误区2 提成款不属于工资的范畴
 误区3 工资支付可以以其他形式代替  误区4 工资只要每月支付一次即可  误区5 年薪制就是一年一支付
工资  误区6 停工、停产期问发生活费即可  误区7 员工给单位造成损失可以扣工资  误区8 企业有调薪的
自主权  误区9 提前离职的员工无权享受年终奖    误区10 离职员工的工资应在企业的发薪日结算第五章 
工时与加班费管理第六章 出资培训管理第七章 竟业限制协议管理第八章 规章制度制定与运用第九章 
员工辞职管理第十章 员工辞退管理第十一章 经济补偿金支付第十二章 劳动争议处理附录
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章节摘录

　　第一章 员工招聘与入职　　误区2 为吸引应聘者，招聘时随意承诺　　典型案例　　案例一：员
工甲被某企业录用，在录用时，该企业许诺年薪5万，但在实际履行时，每月工资只有2000元，远远达
不到年薪5万的标准。
几个月后，员工甲便以企业欺诈为由，提出辞职，并要求企业支付经济补偿金。
而企业则认为甲是自愿提前解除劳动合同，企业无需支付经济补偿。
双方为此达不成一致意见，甲向劳动仲裁委员会提起仲裁。
在庭审时，员工甲为了证明自己辞职的合法性，拿出了该企业人力资源部经理在招聘时的谈话录音，
该录音显示，企业当时给甲的承诺是5万元，并同时拿出了自己的工资单，工资单显示，甲的工资
是2000元。
　　案例二：某外资企业登出了一则招聘广告，广告中写道：“本单位录用的员工将送到国外培训半
年至一年”。
小王看到该企业的招聘广告后，便欣然来该企业应聘，并顺利地进了该企业。
加入该企业的小王对工作充满希望，想通过积极的工作以得到重视，及时得到出国的机会。
但是1年过去了，出国培训的事情依然没有动静，也没有听说哪位同事出国培训了。
小王找到单位负责人理论，单位应当履行在招聘广告中的承诺。
单位负责人当面答应小王一定会考虑。
几天过去后，单位还是没有动静，小王便以用人单位存在欺诈为由提出解除劳动合同，并要求用人单
位支付劳动合同解除的经济补偿金。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　基于劳动合同法及其实施条例的实施，在新法背景下，《企业用工误区防范与处理技巧》提供掌
握用工管理的速成之道！
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