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前言

　　历经一年半时间，“现代企业人力资源管理实务”丛书终于与读者见面了。
本书的写作和出版基于以下事实：市面上虽然不乏人力资源管理实务操作著作，但是以流程为主线、
全面反映操作过程所用表单、体现各级各类管理者责任分工的实务性丛书并不多见。
也正是这一思想的指导下，本丛书形成了自己的写作思路和特点。
　　本丛书共八本，分别是《岗位分析与岗位评价》《员工招聘》《员工培训》《员工职业生涯规划
》《绩效考核》《薪酬管理》《员工管理》和《人力资源管理案例分析》。
其中，前七本各围绕人力资源管理的某一环节而展开，第八本是对照前七本
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内容概要

　　人力资源管理的核心就是实现人与工作的最佳匹配，要达到这一目的，就必须进行岗位分析，了
解各项工作的特点。
本书以岗位分析、评价的流程为主线，详细阐述了岗位分析的各种方法（比如访谈法、工作目志法、
问卷调查法等）；岗位分析的流程；岗位说明书的制作；岗位评价具体是怎样进行的；怎么运用岗位
分析的结果等。
本书所涉及的难点、热点以案例加以阐释，对于人力资源管理者有非常好的实用价值。
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，北京求是联合管理咨询公司资深管理顾问。
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章节摘录

　　第一章 岗位分析概述　　岗位分析是人力资源管理活动中一项非常重要的基础工作。
人力资源管理的核心是实现人与工作的最佳匹配，做到事得其人、人尽其才、才尽其用，而要达到这
一目的，就必须了解组织内各项工作的特点。
　　我们先来看一则案例。
　　清扫工作该由谁来做？
　　宏伟公司是一家开发与生产电子产品的企业。
公司设有财务、人力资源、营销和生产四个职能部门，其中李静主管的生产部处于中心位置。
为此他很有成就感。
可最近，组装车间出了一件小事却让他大为烦心。
　　事情的经过是：一名包装工不小心将大量液体洒在操作台周围的地板上，这时，正在一旁的包装
组长见状立即要求他将其打扫干净。
不料这名工人却一口回绝：“我的职责是包装产品，您应该让勤杂工处理这样的工作，而且我的工作
职责中也没有打扫卫生。
”包装组长无奈，只得去找勤杂工，而勤杂工不在。
因为，勤杂工按规定要在正班工人下班后才开始上岗清理车间。
于是，包装组长只好自己动手，将地板打扫干净。
　　后来，包装组长请求车间主任处分这名包装工，不料却遭到了包装工以“不是本职工作，何以招
罪？
”的抵制。
包装组长见状更是窝火：“难道我就该什么都负责？
我的职责中也没要求我做清扫工作呀？
！
”对此，车间主任感到不解，李静也甚感惊讶，以至于一时也无从指示。
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编辑推荐

　　《岗位分析与岗位评价》从概念、方法、流程和结果运用等方面进行了细致的描述，特别适用于
广大企业的人力资源管理人士，是企业进行岗位分析与岗位评价管理培训的简明教程。
　　陈庆　　中国人民大学经济学博士，国际注册管理咨询师（CMC），现任教于首都经贸大学工商
管理学院，北京求是联合管理咨询公司资深管理顾问。
　　2006年被中企联管理咨询委员会评为“2005年具有影响力的中国管理咨询专家500名”之一。
　　曾领导和主持中国五矿集团、武汉钢铁集团、新兴铸管集团、攀枝花钢铁集团、北京医药集团、
北京外企服务集团等数十家企业的公司治理、集团管控、组织与流程、人力资源管理等咨询项目。
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