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员工关系管理的终极目标，应该是做

到“让员工除了把所有精神放在工作

上之外没有其他后顾之忧”。因此，

在这一目标之下，有很多具体工作可

以展开，可以涉及员工的衣、食、住、

行、娱乐等，都可以有员工关系管理

发挥的空间。

01 劳动关系管理

就在全面关系管理在全球广泛流行的时候，作为企业，无不希望通过提高客户和员工的满意度，
来增强对企业的忠诚度，从而提高对企业的贡献度。因此，对外实行客户关系管理（CRM），对
内实行员工关系管理（ERM）就成为必然。但员工关系管理管什么，对此的认识并不清晰，甚至
存在一定的误区。

其实，员工关系管理贯穿于人力资

源管理的方方面面，从把员工招进

来的第一天起，员工关系管理工作

就开始了。而且员工关系不能外包，

因为做好员工关系管理，必须对企

业文化、员工特性、企业面临的环

境要有清楚的了解。



01 劳动关系管理—员工入职管理

入职前

新员工入职手续办理所需表单、办公设备、办

公用品等的准备；

通知新员工所属部门准备报到事宜：准备

座位，指定导师、拟定岗前业务技能培训

计划；

通知人力资源部培训专员准备新员

工的岗前教育培训计划。



入职后

01 劳动关系管理—员工入职管理

《劳动合同》及其他公司补

充协议的签订及等级、社保

缴纳；

根据《新员工入职培训管理

办法》与《新员工试用期考

核管理办法》开展入职培训

和试用期考核



入职中

01 劳动关系管理—员工入职管理

0 1 新 员 工 接 待 及
《新员工入职登记
表》的填写，档案
收集及验证；

02根据《新员工入
职流转单》引领新
员工到部门报到，
将其介绍给部门负
责人

03部门负责人指定本部
门人员带领新员工熟悉
公司内外环境及公司各
部门，介绍部门情况、
部门人员。

04办公用品、办公设备的领
用及SAP办公系统等账号的
申请；

05入职沟通。



01 员工入职管理—离职类别

辞职：是指在任职期间内，由员工提出提前终止劳动雇佣关系的行为。

辞退：是指在任职期间内，员工工作表现、技能等不符合公司要求或严重违

反劳动纪律，或因劳动合同无法继续履行等情况，公司决定提前终止与员工劳

动雇佣关系的行为。

自动离职（自离）：是指在合同期内，员工未经公司批准而擅自离开工作

岗位的行为，根据公司《员工手册》中的规定，非因不可抗力当月连续或累计旷

工3天及以上，年度累计旷工4天及以上，即视为自动离职。

合同期满（不再续签劳动合同）：
A、公司提出不再续签劳动合同：是指合同期满，公司根据情况不再与员工续签劳动合同，并提前30天书面

通知员工的行为。

B、员工提出不再续签劳动合同：是指合同期满，员工不愿与公司续签劳动合同，并提前30天书面通知公司的
行为。
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