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前言

　　2008年1月1日《中华人民共和国劳动合同法》的正式实施，标志着我国劳动关系进入了一个新的
发展阶段。
这部法律对于规范劳动关系双方当事人的权利和义务，保护劳动者的合法权益，发挥了重要作用。
同时，企业面对的用工环境也发生了显著的变化。
接下来，2008年5月1日《中华人民共和国劳动争议调解仲裁法》正式实施，该法对原来的劳动争议处
理制度进行了修改、补充和完善，为劳动者维权提供了更为全面、便捷、有效的服务与保障，在扩大
了劳动仲裁适用范围，提高了劳动者的维权意识的同时，也降低了劳动者维护权益的成本。
因此，2008年劳动争议集中爆发。
从全国整体情况来看，案件数量逐渐增加，年底更呈加速上升趋势。
从人力资源和社会保障部公报上看，2008年全国共受理劳动争议案件96。
4万件，是2007年的2。
75倍。
从北京统计的数据来看，2008年全市受理劳动争议案件共49784件，同比增长124。
63％。
　　从近期的劳动争议卷宗研究中我们发现，很多企业不注重员工关系管理，尤其是文案的管理，致
使企业输了仲裁、丢了人心。
法律背景的变化无疑对企业员工关系管理提出了新的要求和挑战：一方面，积极管理要替代消极管理
，主动管理要替代被动管理，事前管理要替代事后管理；另一方面，一旦出现劳资纠纷，打官司就是
“打证据”。
这两个方面都需要将纠正和规范企业普遍存在的、薄弱的员工关系文案管理作为首要任务。
　　那么，什么是员工关系管理文案呢？
文案是直接应用于企业工作之中，解决某个领域中的实际问题的，具有明显的专业性和实用性，它必
须严谨、客观、规范和标准化。
员工关系管理文案就是为员工关系管理者提供的员工关系管理方面在现行的劳动法律体系下。
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内容概要

本书介绍了最实用的文案格式范例和写作规范，可仿可抄，稍改即用，可供从事相关工作的人员作为
参考用书使用，相关文案、表格可在首都经济贸易大学出版社网站下载。
主要内容包括入职管理文案、在职管理文案、离职管理文案、特殊员工管理文案、沟通管理文案、工
会与集体协商文案、冲突管理文案以及员工手册管理文案等。
同时，每个文案或表单后都附有该部分涉及的法律链接和编写要点提示等方面的指导说明，从而使读
者更加明了员工关系管理各环节的具体操作规范、流程及各种表单的使用，有助于企业员工关系管理
更加规范、高效和便捷地运作。
    本书具有两大重要特色：一是系统性。
本书从规范和明确企业员工关系管理的内容及角色出发，从入职管理、在职管理、离职管理、特殊员
工管理、沟通管理、工会与集体协商、冲突管理以及员工手册管理等员工关系管理的全过程文案人手
，为企业员工关系管理构建了一套完整的文案管理体系。
二是实用性。
本书所列的文案范本是从不同行业、不同类型及不同规模的企业中借鉴、选择和完善的，具有一定的
代表性，同时提供了引导案例、法律链接、编写要点、注意事项、贴心提醒等内容。
企业员工关系管理者不仅可以直接从中选择适合企业自身特点的管理文案和表格范本，应用于本企业
的员工关系管理，同时各种提醒还能够帮助员工关系管理者避免管理中不应有的失误。
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书籍目录

第一章 员工关系管理及其文案概述  引导案例  第一节 员工关系管理简介    一、员工关系的内涵    二、
员工关系管理的意义    三、员工关系管理的内容和职能  第二节 员工关系管理者的职业定位    一、员工
关系管理者的职业宗旨和定位    二、员工关系管理者与企业内部其他职位的关系    三、员工关系管理
的关键技能  第三节 员工关系管理文案的写作与管理    一、员工关系文案写作与管理的基本原则    二、
企业员工关系管理文案的内容    三、《劳动合同法》背景下员工关系文案在员工关系管理中的作用第
二章 入职管理文案  引导案例  第一节 招聘录用文案    一、招聘申请表    二、应聘人员登记表    三、面
试评分表    四、背景调查评估表    五、录用通知  第二节 劳动合同订立文案    一、劳动合同范本    二、
劳动合同续订申请  第三节 试用期管理文案    一、员工试用期工作述职表    二、新员工试用登记表    三
、试用期员工转正考核表    四、试用期合格证明    五、变更劳动合同试用期条款协议  第四节 服务期约
定文案第三章 在职管理文案  引导案例  第一节 工作时间文案    一、考勤及假期管理制度及表单    二、
员工出差管理制度    三、员工出差管理相关表单  第二节 工作报酬文案    一、工作报酬相关制度    二、
工资报酬相关表单  第三节 劳动安全与健康文案    企业劳动安全管理制度  第四节 竞业禁止和商业机密
管理文案    一、公司保密制度    二、保密及竞业禁止协议第四章 离职管理文案  引导案例  第一节 劳动
合同解除文案    一、协商解除劳动合同文案    二、用人单位单方解除劳动合同文案    三、员工解除劳
动合同文案  第二节 劳动合同终止文案    一、劳动合同终止概述    二、劳动合同终止文案    三、员工退
休文案  第三节 离职面谈与离职手续办理文案    一、离职面谈文案    二、离职手续办理文案第五章 特
殊员工管理文案  引导案例  第一节 非全日制用工管理    一、案例    二、非全日制员工管理文案    三、
非全日制工员工需求信息登记表  第二节 固定期合同工的管理    一、案例    二、固定期合同工聘用合同
书    三、农民工聘用合同书  第三节 实习生管理    一、案例    二、实习生合约文案    三、实习生协议书  
第四节 外匿雇员或专家顾问管理  ⋯⋯第六章 沟通管理文案第七章 工会与集体协商文案第八章 冲突管
理文案第九章 员工手册管理附录一附录二
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章节摘录

　　第一章 员工关系管理及其文案概述　　第一节 员工关系管理简介　　对于大多数员工来说，工
作是最重要的人生经历之一，它不仅是物质财产的主要来源，也是社会地位和个人心理获得满足的主
要源泉，工作条件、工作性质和薪酬福利决定着他们的生活水平、发展机会、个人尊严、自我认同感
和身心健康。
对于企业来说，员工的工作绩效、忠诚度、工资福利水平是影响生产效率、劳动力成本和生产质量的
主要因素，甚至会影响企业的生存和发展。
由此可见，企业和员工任何一方的发展都离不开对方的支持，劳动者和企业之间的关系也成为了保证
双方目标实现的重要资源，这一关系就是我们常说的员工关系。
　　一、员工关系的内涵　　“员工关系”一词源自西方人力资源管理体系，是组织中由于雇佣行为
而产生的关系，它是人力资源管理的一项重要内容和特定领域。
融洽、和谐的员工关系将会在企业中形成互相帮助、协调开展工作的良好氛围，从而促进企业整体工
作效率的提高。
因而，妥善管理好员工之间、员工与企业之间的关系，是增强企业凝聚力、向心力和战斗力的重要环
节。
　　⋯⋯
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媒体关注与评论

　　当前，在劳动立法不断完善、进程明显加快的背景下，规范劳动用工至关重要。
劳动用工不规范所导致的劳资争议频发已经成为制约企业健康发展的瓶颈。
建立完善的员工关系管理制度成为很多企业管理的工作重点，企业员工关系管理文案是员工关系管理
制度的具体体现，这项工作看似细碎繁琐，实则意义重大。
　　——刘燕斌　　好的员工关系管理文案，要合法、合理、规范、清晰，员工关系管理者好用，员
工好懂。
本书正是在认真践行这样的标准。
　　——高洁　　《全程指引》内容翔实，范例新颖，没有空涧的说教，只有实用的表格、图示、案
例，员工关系管理者可以作为工具书常备案头。
　　——董克用　　从当前劳动争议多发和大量企业用工行为不规范选成的败诉事实表明，在一定程
度上，企业人力资源管理决定企业的成败。
企业人力资源管理一定要从过去的粗放型管理向精细化管理的方向转变，《全程指引》将帮助您规避
风险和走向成功。
　　——哲恒
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编辑推荐

　　精选员工关系管理文案，尽在掌握，日常员工关系管理难题，迎刃而解，没有做不好的员工关系
管理，只有尚未找到的好工具。
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