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内容概要

　　《人力资源主管高效工作手册》是“‘1+1’岗位高效工作手册系列”丛书中的一本，它以人力
资源主管的实际岗位职责为出发点，对人力资源主管在工作中面临的问题进行了全程式指导，并对人
力资源主管应掌握的管理技能进行了归纳和提炼，便于人力资源主管迅速抓住工作的核心与关键，深
入理解该岗位所需要的种知识和技能，是人力资源主管进行高效率、规范化管理和迅速提升自身能力
的参照范本。
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作者简介

　　孙健，毕业于中南政法大学工商管理学院，电子商务师。
曾在香港卓码连锁机构、北京探路者野外用品公司等多家机构担任营运督导、区域销售主管、市场培
训师等职务。
在深圳多家外贸机构从事外贸营销推广工作，有着多年的外贸业务经验，对国际贸易中的电子商务、
外贸单证等的操作有深入地研究和准确地把握。
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章节摘录

　　第一章　人力资源主管岗位描述　　第二节　人力资源部的职能描述　　1. 人力资源管理是行政
管理　　人力资源管理常常会陷入尴尬的境地，许多人力资源主管实际上是在做行政主管的工作。
企业往往把人力资源管理归入行政管理范畴，人力资源部经常和行政后勤部的工作交织在一起，这显
然是错误的。
　　从性质上来看，人力资源和行政管理都是服务性、支持性的部门；从内容上来看，行政管理职能
是大人力资源系统中的小部分。
　　人力资源管理的目标是有效地开发企业内最有潜力的人力资源，最大限度地激励员工，实现企业
增值。
因此，一个完整的人力资源系统中应包括一切与调动员工积极性、充分发挥员工价值有关的职能。
这个系统从宏观来看，包括企业的组织、职位设计、企业文化建设等；从微观来看，包括招聘技巧、
绩效测评等。
　　因此，人力资源管理是包括行政管理在内的、完善的管理系统。
　　2. 人力资源管理是内部管理，不能提高企业业绩　　许多企业认为人力资源部不像生产部和营销
部那样可以为企业创造实际价值，只是一个花钱的部门，应处于辅助位置。
　　事实上，如果缺乏一支高素质的人力资源管理队伍，企业的发展是不可能实现的。
虽然一项好的市场推广活动在短时间内可显著增加企业利润，但是如果缺乏一支高素质的营销队伍，
长期、稳定的市场拓展是无法实现的。
　　因此，有效的人力资源管理不仅能使企业目前的业绩得以保持，更重要的是能推动企业长期稳定
的成长。
　　3. 人力资源管理只是人力资源部的职责　　认为人力资源管理只是人力资源部的职责，是人们对
人力资源管理缺乏系统认识的表现。
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编辑推荐

　　本书附赠包括380个实用图表的光盘。
　　岗位胜任与技能提升的深度解说，工作改善与高效执行的完美方案，告诉你如何在轻松的工作中
创造卓越和绩效！
　　手册：本书旨在帮助人力资源主管设计高实用性的人力资源整合方案，让企业运营人尽其才、事
得其人，使企业人力资源管理在科学与人性之间获得最佳平衡。
　　光盘：与指导手册相对应，为每章配备针对性的表格、制度、流程、模板等内容，为人力资深主
管提供用什么做的全方位工具。
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