员工手册公示流程
如用人单位未向员工履行员工手册公示程序，那么在以严重违反规章制度为由对员工作出单方解除时，也面临着败诉风险。如某企业在解除一高管时，因该员工未签收过公司员工手册，而被法官认定为解除依据不足而败诉。由此可见，员工手册民主、公示程序对对用人单位单方合法解除员工的重要性，对用人单位实现企业自主权的重要性。那么，如何有效实现员工手册民主、公示程序落地呢？且听笔者娓娓道来。
一、如何有效实现员工手册公示程序落地：
以邮件形式发送到员工公司邮箱的电子版员工手册的公示形式，是指在经过民主程序员工手册内容定稿后（收上来员工的对员工手册草案的意见，公司可决定是否采纳，法律不要求必须采纳，即员工手册的内容最终还是由企业的决定），将员工手册定稿的PDF版以附件形式群发到员工的公司邮箱。
同前述民主程序部分介绍以电子邮件形式征求员工意见一样，群发给全体员工不要以群发代码为收件人，而应以每个员工的公司邮件为收件人，并在邮件正文中就附件员工手册定稿正式出台向全体员工公告。其与以电子邮件形式征求员工意见的民主程序可以前后衔接连续实施，这种通过电子邮件进行员工手册民主公示的形式同样适用于员工主要为在办公室工作的人员、全国型企业、且人人均有公司邮箱的企业。
同时如公司如人力成本允许，也可在以邮件形式发送到员工公司邮箱的电子版员工手册后，再要求员工亲手签字确认书面的员工手册签收/确认函，这种作法证明力高，员工一旦签字确认，很难否认公司送达员工手册的事实。其与电子邮件形式的公示程序落地可有效形成双保险。当然单独以书面形式要求员工亲手签字确认书面的员工手册签收/确认函也同样可达到员工手册有效公示效果。
 综上，通过从各个方面层次对员工手册民主公示的程序介绍，帮助HR掌握相应程序落地实操技巧，掌握了落地实操技巧，既能有利提升企业管理自主权，对员工进行有效管理，也能给产生诉讼时企业保驾护航，提高胜诉率。这是企业HR需了解掌握的必备技巧。
 二、合同期满时企业有哪些法定义务？单位不想续签是否需要支付经济补偿？
答：劳动合同期满时，除用人单位提高或维持原合同待遇的情况下，劳动者不愿意续签的情形，终止劳动合同都需要支付劳动者经济补偿金。言下之意，在劳动者没有三十九、四十条的情形时，与劳动者续签劳动合同是用人单位的法定义务。
因此在合同期满时，我们建议企业这样操作。
第一，若企业有意继续用工
在合同期满前一个月内（法律没有强制约定企业需提前告知劳动者续签，这里建议提前是为了以防劳动者默认同意续签后又以单位没有发通知为由恶意认定为企业不同意续签要求支付经济补偿金）给劳动者发出“续签劳动合同通知书”并填写回执，若不同意续签则再发一份“终止劳动合同通知书”且无需支付经济补偿金。
第二，若企业不想继续用工
在合同期满前一个月内给员工发“终止劳动合同通知书”并支付经济补偿金，经济补偿金标准见《劳动合同法》第四十七条。
