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《入职管理日记》

内容概要

《入职管理日记》的作者为长期从事劳动法与员工关系管理咨询、培训、劳动争议处理工作的实战派
专家，《入职管理日记》中设计的商业场景、问题等均为作者从业经历中接触的真实案例，因此，实
战性强、操作性强为《入职管理日记》的突出特点。当今，企业管理者已经越来越关注劳资关系和人
力资源问题。如何更好地在劳动合同法、劳动争议调解仲裁法等新法实施的背景下实现企业管理、提
升团队工作绩效、控制用人风险，已经成为和谐化劳动关系管理的重要增值部分。
人力资源管理之劳动关系必修课系列丛书试图以通俗易懂的全新笔法来分析、解读劳动合同法，让专
业类的书籍不再晦涩难懂。丛书共分三册，分别为：《入职管理日记》、《在职管理日记》、《离职
管理日记》，将人力资源管理中经常发生的问题，通过虚拟的主人公——人力资源经理雷小凡之口，
以日记的形式逐一向读者展现出来。
每册书从体例上分章、节两部分，每章讲述一个劳动法专题，每节讲述每个劳动法专题下的知识点，
并在每章后附以相关的术语解释和法规链接，在书后附以实用管理工具范本。通过形象的举例、生动
的故事以及身临其境的场景设计，希望读者在阅读故事的同时，能够潜移默化的吸收有关劳动法的知
识，完成入职、在职、离职员工关系管理中的劳动关系必修课，切实收获人与企业组织的持续和谐成
长！
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书籍目录

第一章 风波不断的招聘广告和面试
危机四伏的“吹牛”招聘广告
无处不在的“招聘歧视”
“招聘歧视”续：“面试歧视”
严格的招聘过程：考查、考查、再考查
先 Offer，还是先体检
招录环节任何收费都要不得
附：术语解释与法规链接
第二章 Offer 管理大学问
Offer 发放需谨慎
不一样的 Offer
Offer 与劳动合同不一致，以哪个为准
附：术语解释与法规链接
第三章 设计一份完善的劳动合同
劳动合同条款应当合法
劳动合同中是否要约定送达地址
合同期限应当明确
合同期限无期，岗位期限也无期？
工作地点：中华人民共和国境内？
怎么约定工作时间？
工资条款，马虎不得
工作交接条款不能少
附：术语解释与法规链接
第四章 签订劳动合同的学问
不签劳动合同，后果很严重
“临时工”也要签劳动合同？
先签劳动合同后上岗
他人代签合同需慎重
附：术语解释与法规链接
第五章 试用期管理的 N 种误区
先签试用期合同，再签转正合同？
违法的试用期和违法的试用期工资
转岗不能再试用
延长试用期的难题
试用期内辞退员工也讲究凭证
试用期可以不交社保？
试用期内请长病假，怎么办？
附：术语解释与法规链接
第六章 实习生不是劳动者，实习关系不是劳动关系
实习生没有工伤
劳动合同 VS 就业协议书
没毕业也要签协议？
附：术语解释与法规链接
附录 实用管理工具范本
招聘申请表
需求人员详细情况记录单
人事部年度招聘计划报批表
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职位说明书
招聘渠道评估表
招聘进程表
面试约见时间表
面试通知书
应聘人员信息登记表
员工招聘统计表
面谈构成表
面谈记录表
应聘人员复试表
新员工甄选报告表
员工报到通知书
聘用指南
不录用通知
新员工试用申请及核定表；
新员工试用表
试用员工考核表
劳动合同书
劳动合同变更书
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章节摘录

　　第一章风波不断的招聘广告和面试　　危机四伏的“吹牛”招聘广告　　刚过完春节，就开始筹
备公司的一轮中型规模的招聘工作。　　这几天整个人都忙傻了，每天午饭除了泡面，还是泡面。　
　对于我这个新员工来说，这次招聘就是一场硬仗，每天都有复印不完的资料和打不完的电话，经常
是忙得晕头转向。　　估计这样的日子，还要持续一个月左右。现在才刚刚开始招聘初期的工作，确
定招聘广告、筛选简历、电话通知、组织笔试、面试、考核评定，等等一大堆的事情。想到这里，头
痛!看来人事这份工作还真不是那么容易干的。　　招聘广告的内容今天刚刚定下来，这次一共要招
聘7个岗位，相关招聘材料要送到公司的IT综合管理部门，让他们配合登在公司的网页上。　　现在公
司招聘广告上的相关内容都比较规范，比如在薪资福利待遇部分，月工资规定为“工资构成一月固定
工资+月业绩工资+其他，月固定工资为3500元，月业绩工资根据当月业绩考核结果确定，自1000元
至5000元不等。”这比我求职的第一家公司规范多了。　　第一次的求职面试经历给我留下了非常不
好的印象。　　记得2007年7月份就要从大学毕业，想留在上海发展，所以在2007年年初的时候，就开
始在各个招聘网站上寻找职位、投简历。
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媒体关注与评论

　　读这本书，似曾相识，过往的经历历历在目。书中的每个故事，或多或少都是自己曾经遇上的，
亦或是被谈论多次的话题。可见这本书的内容，与我们人力资源管理的日常工作有着千丝万缕的联系
。无论是作为工作时的参考资料。还是闲暇娱乐时的消遣，都称得上是“上品中的精品”。　　——
熊凌 多美滋婴幼儿食品有限公司人力资源总监　　仅靠白纸黑字的法条，固然严谨，却不能直接告诉
企业管理者，如何发现和解决人力资源管理中突发的各种事件。而“口口相传”的方式，固然能及时
处理问题。但企业又如何能在繁杂的人力资源管理事务中理清头绪，规避法律风险?本书，正是平衡了
两点，借用通俗易懂的日记形式，阐释了法律条文的规范作用，告诉大家管理操作中的处理关键及应
对技巧，不失为值得“品味”的好书。　　——程波 创新科技（中国）有限公司人力资源总监　　任
何企业都不会轻率地把工作托付给庸者，这是用人者的明察和知人。庸者入职苛求收获，智者入职注
重耕耘。如何在职场中耕耘成功，正是作者凭借自身的专业功底和实战经验要与大家探讨的主题。　
　——曹敬莉 《人力资源》杂志社社长、研究员
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精彩短评

1、对刚入门的HR来说，不错
2、看了劳达的第二版，案例有些牵强，为了提醒知识点，硬凑出来。不过总体还可以，适合新人学
习
3、案例和理论结合，简单明了，通俗易懂。挺不错的
4、实践性比较强，适合人力资源基础管理工作者
5、用语很生活化，读起来不累
6、学点法好啊。
7、2/3
8、对于新手来说，很不错的一本指导书。涉及到的问题很实在，不过最后提供的表格中，有些提问
还是不太符合最初的原则。收获：要多学习相关法律知识。
9、这本书用故事的形式来讲解劳动法、劳动合同法，通俗易懂，不枯燥。只是我看故事习惯看大体
情节走向，对细节比较忽略，所以效果不佳，要想保持记忆，还得时时翻阅摘抄笔记。
10、入门基础书籍
11、实用的初级专业读物~
12、质朴实用，不论个人还是HR都值得一看
13、好书，引人入胜，值得一看
14、三册都是讲案例，跟分析。备查之用。
15、没找到全本，作为职场中的弱势群体，应该好好看看，知己知彼。
16、不按劳动法签合同的公司别去
17、对我这样想要从事人力资源工作的非专业新手来说非常实用！读起来一点都不艰深，很容易理
解~~
18、关于劳动法的案例形式结合。讲得很不错，hr必看的一本书。
19、一个个小故事的描述来告诉新手们一些基础知识
20、不错，专业性与趣味性兼具
21、虽然有些例子过于极端，但对劳动法做了很好的梳理
22、主要从《劳动法》和《劳动合同法》的角度以HR工作中实际的例子鲜明的阐述这些法规的要求，
也可以说是从HR的角度来学习法律法规
23、看完第一本，对于刚刚进入职场的我还是很有用处的，了解了很多劳动法的知识。从进入公司的
试用期，以及与合同相关的各种条款到真正进入公司。书中通过实例讲解劳动法，生动有趣，不让人
觉得枯燥，是一本非常好的启蒙书。
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精彩书评

1、1、按照法律规定，劳动合同是用人单位和劳动者确定双方劳动关系的主体文书，但并不意味着唯
有劳动合同才能证明双方的劳动关系或者其他法律关系。录取通知书被认为是《合同法》中的一种要
约行为。 用人单位在发放录取通知书后反悔的，需要承担缔约过失责任，赔偿因此给劳动者造成的经
济损失。2、员工通知书：    感谢您来（以下简称公司）应聘！经公司领导及公司有关部门认真考虑和
慎重研究，公司决定：同意录用您来我公司工作。   一、工作内容与用工形式说明    1 工作范围与标准
：客户服务。    2 用工形式：公司实行合同制管理，首次合同期限为，您应聘的岗位须试用1个月；试
用期满，经考核合格者公司即予以正式聘任。    3 有关您的工作条件、个人报酬及待遇等问题，请与
公司人力资源部联系。   二、报到材料    1 公司《员工试用通知书》    2 最高学历、资格证书及身份证
原件    3 劳动手册、退工单、社保转移单    4 四张一寸免冠彩色照片    5 离职证明（离职调查函）    请您
携带上述公司要求提供齐全的证照、材料，前来与公司订立劳动合同。 三、工作保留    我们将为您把
此工作保留至年月日，如您不能提供完整的报到材料，我们将视为您自动放弃此份工作。    如有其他
问题，请于月日前告知本公司。　   四、联系方式    公司地址：邮编：    联系电话：联系人:    ×××公
司人力资源部    年月日 3、Offer主要传达三个意思：（1）用人单位同意录用该候选人；（2）用人单
位同意为该候选人提供的基本劳动合同条件，包括工作内容、工作岗位、薪资福利待遇等；（3）通
知该候选人报到时间及报到时应带齐的相关材料、证件等。 4、按照《劳动合同法》的新规定，只有
两种情况下才能够约定违约金，即“培训服务期”和“竞业限制”。5、企业自用工之日起，即与员
工形成了劳动关系，签订劳动合同、办理用工手续、缴纳社会保险等法律义务随之而来。试用期包含
在劳动合同期限内。劳动合同仅约定试用期的，试用期不成立，该期限视为是劳动合同期限。劳动合
同要先确定合同期限，再来确定试用期限，不能本末倒置。 
2、是无意间看到这本书，那作为刚成为HR从业人员的我来说，确实有很大的帮助。书是基于新出台
的劳动合同法和上海的一些法规条例，通过一个个故事来说明劳动关系中很容易出现的各种纠纷以及
解决途径，很受益。只是我想说的是，作者显然是在一家很正规的企业；很多不太正规的企业，对于
很多做法是进行规避的，但是这并不妨碍这是一本很好的书。
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