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前言

人力资源管理，简单而言，就是预测组织人力资源需求并作出人力需求计划、招聘选择人员并进行有
效组织、考核绩效、支付报酬并进行有效激励、结合组织与个人需要进行有效开发，以便实现最优组
织绩效的全过程。在现代企业管理中，人才因素日益成为组织实现战略目标的关键因素，也日益成为
组织实现战略目标的瓶颈，甚至有人认为现代企业的竞争，最终都可归结为“人才”的竞争。因此，
人力资源管理是企业和事业单位的重要的管理活动，充分调动单位员工的劳动积极性，是企业和事业
单位人力资源管理的基本目标。企业在实施人力资源管理过程中，必然要涉及到大量的法律文书，这
些法律文书渗透到人力资源的各个层面，包括招聘录用、劳动合同、劳动纪律、工资待遇、辞退、违
纪处理、争议处理等方面，成为规范企事业单位与劳动者关系的重要的书面文件。因此，了解人力资
源管理法律文书，正确使用这些法律文书，对做好企业人力资源管理工作是十分重要的。为此，编者
选择人力资源管理中最常用的法律文书，包括招聘文书、人事管理文书、劳动合同文书、社会保险文
书以及人事管理争议处理等方面，编制格式范本，对此进行解说，供读者参考。本书所选范本，大多
数是由企业和事业单位根据本单位的管理需要，依据相关法律的规定而制定的，虽然不同性质的企业
或者事业单位有不同的管哩要求，其文书的内容也会有很大的不同，但是其基本原则和管理目标及方
去是可以借鉴的。我们希望通过本书能为读者提供思路，读者可以根据自己的工作实践和需要，灵活
运用。
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内容概要

选择人力资源管理中最常用的法律文书，包括招聘文书、人事管理文书、劳动合同文书、社会保险文
书以及人事管理争议处理等方面，编制格式范本，予以解说。所选范本大多数是由企业和事业单位根
据本单位的管理需要，依据相关法律的规定而制定，其基本原则和内容所体现出的管理目标及方法均
具借鉴价值。读者可从中寻找思路，并根据工作实践中的需要，灵活运用。

Page 3



《人力资源常用法律文书范本》

作者简介

孙林，1982年毕业于西南政法大学，现为铁道部经济规划研究院研究员，中国海事仲裁委员会仲裁员
，律师。参加过国家近百部法律的立法活动，参与组织制定铁路法和铁路运输安全保护条例以及铁路
客货运输规章，主持调解铁路企业间的内部经济纠纷。在长期的立法实践、处理纠纷和法
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书籍目录

第一篇 招聘就业　一、招聘计划书　二、招聘广告　三、下岗职工求职登记表　四、求职人员登记表
　五、招聘人员登记表　六、应聘申请书　七、专门人员申请表　八、招聘面试通知书　九、企业招
聘面谈记录表　十、企业招聘面试评价表　十一、企业聘任书　十二、不予录用通知书　十三、报到
通知书　十四、企业员工保证书　十五、外来人员就业证　十六、聘用外国人就业申请表　十七、外
国人就业登记表　十八、外国人就业许可证　十九、外国人就业证　二十、台湾、香港、澳门居民在
内地就业申请表　二十一、台港澳人员就业证　二十二、开办职业介绍机构申请表第二篇 人事管理 
　一、人事登记表　二、人事资料记录表　三、员工履历表　四、员工档案　五、请假单　六、员工
劳动规范手册　七、聘任干部呈报表　八、干部任免呈报表　九、职工调动审批表　十、职工退休审
批表　十一、职工奖励呈报表　十二、调整工资通知书　十三、述职报告　十四、考核报告　十五、
组织鉴定　十六、企业员工辞退通知书　十七、企业辞退违纪职工证明书　十八、企业员工除名通知
书　十九、职工处分通知书第三篇 劳动合同　一、劳动合同　二、集体劳动合同　三、全民所有制企
业职工劳动合同　四、国有企业招用农民合同制工人劳动合同　五、城镇集体所有制企业职工劳动合
同　六、乡村集体所有制企业职工劳动合同　七、私营企业职工劳动合同　八、岗位劳动合同　九、
中外合资经营企业劳动合同　十、外商投资企业劳动合同　十一、中外劳动技术服务合同　十二、临
时工劳动合同　十三、股份有限公司劳动合同　十四、有限责任公司劳动合同　十五、变更、终止、
解除劳动合同通知书第四篇 社会保险第五篇 劳动争议
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章节摘录

第一章 总则第一条 为建立企业协调稳定的劳动关系，维护企业整体利益和职工的合法权益，调动经
营管理者和职工的积极性，共同努力办好企业，根据《中华人民共和国劳动法》、《中华人民共和国
劳动合同法》、《中华人民共和国企业法》、《中华人民共和国工会法》和劳动部《集体合同规定》
等有关法律、法规制定本合同。第二条 本合同由企业行政（以下简称行政）与企业工会（以下简称工
会）签订，用以明确双方的权利和义务，规范双方行为，加强经营管理者与劳动者的合作，增强企业
内部凝聚力，促进企业的不断发展。第三条 本合同订立生效之日起即具有约束力，双方均应认真履行
本合同定的权利和 义务。第四条行政尊重工会维护和代表职工合法的利益和权利。行政的重大事涉及
职工切身利益的事项均应符合本合同的原则。工会有义务支持行政抓好生产经营和管理，教育职工认
真履行劳动合同和遵守企业制定的各项规章制度。第二章 劳动报酬第五条 行政应根据按劳分配原则
和国家政策、法规，结合企业生产经营特点济效益制定本企业工资、奖金等分配方案。方案应征求工
会意见，经职代会讨论通过后方可实施。工会应协助做好方案的实施工作，配合行政不断完善分配制
度。第六条 行政按时支付职工的工资、奖金及各类补贴，不得克扣或无故拖欠。第七条 行政按规定
支付职工在工休假、法定假、婚丧假、哺乳假和依法参加社会活动期间的工资和福利待遇。工会应协
助行政安排好以上工作。第八条 行政应随着生产的发展不断增加职工收入。每年具体增长比例由行政
和工会根据企业生产经营、效益情况、物价上涨指数等多种因素综合后，协商确定。企业职工最低工
资依法不低于市人民政府公布的最低工资标准。第三章 工作时间第九条 行政按《劳动法》规定制定
企业工时制度和休息、休假制度。工会有责任教育职工遵守以上制度，在工作时间内干满点、出满勤
。第四章 休息休假第十条 行政因生产经营需要延长工作时间或在休息时间、法定休假日安排职工工
作时，按《劳动法》规定，应征求同级工会意见，对确有必要的加班，工会应协助做好加班。
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编辑推荐

《人力资源常用法律文书范本2(最新修订)》（CD-ROM）随书附赠光盘，文书模板可直接下载，按需
修改打印即可使用。新编法律文书范本系列，成功经理人.法律职业人必备之书。人力资源管理必备之
法律文书工具宝典：全面：数百种人力资源管理常用法律文书尽收其中，各环节面面俱到。专业：格
式东西贴近人力资源管理实际，为制作标准文书提供全面解决方案。易用：文书范本可从附赠光盘直
接复制下载，按需略加修改即可使用。
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精彩短评

1、很全面的人力资源文本，很适合中小企业完善制度的需求。
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