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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，书中设计的商业场景、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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作者简介

　　魏浩征，劳动法世界laboroot.com／劳达集团创始人、总裁、首席咨询顾问，《员工关系》总编辑
。
国内顶尖的劳动法与员工关系管理专家之一，著名培训师。
担任数十家知名企业集团总部劳动法顾问、人力资源管理顾问、劳动法培训常年特聘讲师，在企业规
章制度管理、裁员、用工规划、改制重组、劳动争议处理等方面具有独特的才能和丰富的实战经验。
《法制日报》、《环球时报》、《人力资源》等多家媒体特约点评嘉宾。
出版专著：《劳动合同法下的离职员工管理》、《魏浩征解读劳动合同法及实施条例》、《三十六城
市劳动法规政策比较与应用》等；出版音像制品：《企业用人风险控制》、《跳槽员工与辞退员工管
理技巧》、《劳动合同法最新权威解读》等。
　　钱青、李伟　　劳动法世界／劳达集团高级研究员、高级咨询顾问，《员工关系》高级编辑，劳
动法规政策高级咨询师、培训师。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<入职管理日记>>

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OfferOffer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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