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节后用工管理实务
龙年已悄然而至，各企事业单位除了准备新的一年工作计划，还要遇到各种老生常谈的用工问题，诸如春节假期加班问题，年终奖发放问题，招工问题，员工跳槽问题等等，操作不当，就可能引起纠纷，本文作者通过多年的实务操作经验，针对节后常见用工问题，作实用性的操作讲解。
一、春节假期加班处理
（一）关于春节的法定假日。根据国务院部分假日安排的通知，春节放假安排如下：1月22日至28日放假，共7天。其中，1月22日（星期日、农历除夕）、1月23日（星期一、农历正月初一）、1月24日（星期二、农历正月初二）为法定节假日；1月21日（星期六）和1月29日（星期日）公休日调休上班。是否构成加班，请结合法定节假日、公司作息时间及工作时间制度进行判断。

（二）用工单位的操作处理。

用人单位在春节假期安排员工工作的，其用工成本因用工单位所审批出来的工作时间制度不同而有所不同。
1.不定时工时制；针对不定时工时制的员工，春节假期不存在加班的问题。
2.综合计算工时制；1月22日、23日、24日三天安排上班的，需要支付3倍工资的加班工资，且不适用调休。其它时间如果安排工作，是否构成加班需要纳入计算周期综合计算，若确有加班，首先适用调休，若无法调休，则应当支付1.5倍工资的加班工资。
3.标准工作时间制度；1月22日、23日、24日三天安排上班的，需要支付3倍工资的加班工资，且不适用调休。其它时间如果安排工作，首先适用调休，若无法调休，则应当支付2倍工资的加班工资。
二、年终奖发放处理
（一）年终奖的发放；

用工单位为了奖励员工，一般都在年前发放年终奖，也有些有人单位为了应对员工节后跳槽，在年后发放年终奖，关于年终奖的发入标准、发放时间、发放形式，法律法规没有明文规定，公司对此具有管理自主权，可以自主规定，特别是对已离职人员的年终奖计算及发放，应按公司的规章制度执行，如没有规定的，已离职人员不能享受当年度公司还未发入的年终奖，至于发放形式及风险防范，请参照《杭州“和谐劳动关系”法律风险预警信息》第二十八期。
（二）年终奖的计税；

由于年终奖数额较大，用工单位在发放年终奖时，应考虑员工的个人年得税承担。半年度奖金发放中的个人所得税代扣代缴
根据国税发[2005]9号的规定，员工取得除全年一次性奖金（包括年终加薪、实行年薪制和绩效工资办法的单位根据考核情况兑现的年薪和绩效工资）以外的其它各种名目奖金，如半年奖、季度奖、加班奖、先进奖、考勤奖等，一律与当月工资、薪金收入合并，按税法规定缴纳个人所得税。
员工全额承担个人所得税的全年一次性奖金时，对员工取得的全年一次性奖金，应单独作为一个月工资、薪金所得计算纳税，并按以下计税办法，由用人单位发放时代扣代缴：

1.先将雇员当月内取得的全年一次性奖金，除以12个月，按其商数确定适用税率和速算扣除数。

如果在发放年终一次性奖金的当月，雇员当月工资薪金所得低于税法规定的费用扣除额，应将全年一次性奖金减除“雇员当月工资薪金所得与费用扣除额的差额”后的余额，按上述办法确定全年一次性奖金的适用税率和速算扣除数。

2.将雇员个人当月内取得的全年一次性奖金，按前述确定的适用税率和速算扣除数计算征税，计算公式如下：

a、如果雇员当月工资薪金所得高于（或等于）税法规定的费用扣除额的，适用公式为：

应纳税额＝雇员当月取得全年一次性奖金×适用税率-速算扣除数

b、如果雇员当月工资薪金所得低于税法规定的费用扣除额的，适用公式为：应纳税额＝（雇员当月取得全年一次性奖金-雇员当月工资薪金所得与费用扣除额的差额）×适用税率-速算扣除数

三、员工的跳槽处理
年后是员工跳槽的高峰，用工单位除了建立相应的企业文化，包括执行人性化的留人政策、合理的年终奖发放措施、吸引人的薪金福利制度外，还应注意因自己的管理不当而导致的法律风险。

年后的员工跳槽主要表现为员工的春节假期满后未按规定时间到单位报到上班，直接到其他单位工作。讲规则的员工会书面向单位提出辞职，对此，单位只需按法律规定操作离职手续的办理，法律风险不大。而对于用人单位风险大的是员工节后不辞而别，在这种情形下，员工与企业的劳动关系并没有必然解除。这就意味着，如果企业对员工的这种不辞而别的行为没有采取适当的措施，员工反悔要求继续履行劳动合同，或者要求缴纳期间的社会保险等。用人单位也只能哑巴吃黄连，可能面临败诉的风险。

所以，用人单位应做好以下几方面的工作。

1.做好节后的考勤工作

根据《劳动合同法》等法律法规，考勤记录是认定员工是否存在加班及旷工的必要证据。没有这个记录，就无法认定员工不辞而别的行为属于旷工，就无法依据公司的规章制度对该员工作出处理，直至单方解除劳动合同。所以，用人单位就要保存好公司员工的考勤记录，特别在有员工不辞而别时，更加要注意考勤记录作为证据的有效合法性，作出诉讼的准备工作。

2.解除劳动关系的通知义务

  企业对有旷工行为的职工做出解除劳动关系的决定，必须符合规定的条件并履行相应的程序。首先，公司根据考勤记录，发现员工无故旷工的，尽到及时的告知义务，通过EMS发函告知该员工上班，否则按公司规章制度规定作出相应处理。旷工天数达到公司规章制度规定天数的，按规定天数处理，公司规章制度没有规定的，员工旷工超过15天，公司都可认定该员工严重违反公司规章制度而单方解除劳动合同。该决定及通知抄送工会一份备案。

3.离职手续的办理

a、工资的支付

   根据《劳动法》规定，用人单位应当按照合同约定及时足额支付工资，非法克扣工资或者拖延支付的，应承担相应责任。在员工不辞而别的情况下，劳动者已提供劳动部分对应报酬不应被剥夺。若用人单位有条件支付剩余工资的，应及时足额支付。只有在存在工资支付障碍的前提下（如无法联系本人），用人单位可以暂缓工资支付。从风险控制角度，用人单位应当及时通知劳动者前来领取工资，若劳动者未按通知前来领取，用人单位不承担工资拖延的责任。

b、用人单位应及时办理档案和社保关系转移手续以及出具解除劳动关系证明。

根据《劳动合同法》规定，用人单位应当在解除或者终止劳动合同时出具解除或者终止劳动合同的证明，并在十五日内为劳动者办理档案和社会保险关系转移手续。此为法律规定的后合同义务。劳动者不辞而别，用人单位因通知障碍导致后合同义务无法履行的，依法不承担损失赔偿责任。但仍应以用人单位履行通知义务为前提。

四、招工的主要注意点
节后，也是用人单位的招工高峰，有些用人单位为了吸引人才，明显降低录用标准及录用手续的办理，从而留下隐患。
我们认为，从最低风险防范角度考虑，用人单位应做好以下几个方面。

1.查验各种证件
a身份证复印件；注意与原件核对无误，新版身份证需提供身份证正反面复印件，身份证复印件下方应由劳务工本人签字确认：“与原件相同，某某提供”。

b体检报告单；到县级以上人民医院进行体检并提供体检报告单

特殊岗位或存在职业病风险的岗位需特别要求检查项目。

c关键岗位应要求出具前一单位解除劳动关系证明。如有保密协议及竞业限制协议也应出具。

2.签订劳动合同
事实劳动关系的法律责任是劳动合同法律责任最重的，应首先必须避免，所以，用人单位与录用人员应及时签订书面的劳动合同，并发放员工一份，让员工签收，重要岗位如劳动合同管理岗位，最好一式三份，办公室留存一份。

3.出具相应声明
a、员工签字确认声明：“以上所填信息及提供的资料信息全部真实，如有虚假，公司可以按严重违反规章制度处理，相应的法律责任由本人承担” 

b、如有些员工不同意用人单位代扣代缴社会保险，用人单位必须要求员工出具要求用工单位不代扣代缴社会保险的申请。

（注：本信息由浙江智仁律师事务所   汤云周律师提供
转载或引用请注明稿件来源与作者）

