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前言

　　企业人力资源管理的各项工作，在具体执行时，都需要实实在在地把问题落实到每一个部门、每
一类人员和每一个具体的事项。
只有这样，人力资源管理工作才能有效地落到实处，才能真正地走向实务化。
　　弗布克人力资源管理操作实务系列图书立足于企业人力资源管理的各项实践工作，直接针对某一
个部门或者某一类人员的管理问题，力争寻求实务化、详细化、工具化、方案化的解决方案。
　　详细落实、解决问题、提供方案是本系列图书的特色。
　　弗布克人力资源管理操作实务系列图书针对人力资源管理的每一项工作，对工作分析、招聘与录
用、人员面试、人才测评、员工培训、绩效考核、薪酬管理、员工手册的编写等都进行了方案化的设
计。
对于这些方案和工作方法，读者可以直接参照运用。
　　本系列图书在修订第1版《员工手册编写实务》、《工作分析与职位说明书编写实务手册》、《
招聘与录用管理实务手册》、《培训管理实务手册》、《薪酬体系设计实务手册》、《绩效目标与考
核实务手册》、《人员测评实务手册》的基础上，增加了《培训课程开发实务手册》、《新进与新任
员工培训方案设计》、《员工关系管理实务手册》、《职业生涯规划管理实务手册》、《人力资源管
理工作案例》5本新书，每本书都体现了独特的编写特点。
　　这本《员工手册编写范本》的特点在于，它针对销售类公司、IT科技类公司、科研院所研发中心
、食品服装类公司、化工制药类公司、物流物业类公司、建筑地产类公司、生产制造类公司、客户服
务与政务服务中心共九大类企事业单位，分别编写了员工手册范本，并且对每一类单位的员工手册都
充分考虑到其具体特点，从而特色鲜明，极具针对性。
　　读者在编写员工手册时，可以针对本单位的特点，在此基础上作进一步的修正，以使其更加符合
实际，从而起到指导员工的作用。
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内容概要

　　《员工手册编写范本》介绍了员工手册的编写原则和方法，并针对销售类公司、IT科技类公司、
科研院所研究中心、食品服装类公司、化工制药类公司、物流物业类公司、建筑地产类企业、生产制
造类公司、客户服务与政务服务中心这九大类企事业单位各自的特点，提供了员工手册的编写范本，
是一本实用工具书。
　　《员工手册编写范本》适合企业人力资源管理人员、行政管理人员、咨询师以及高校相关专业的
师生阅读使用。
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章节摘录

　　第一章　员工手册的编写　　第一节　员工手册的内容和作用　　一、员工手册的内容　　员工
手册是帮助员工了解公司、明确员工的权利和义务、规范员工日常工作行为的准则性文件。
　　一般来说，员工手册包含公司概况、公司宗旨、公司文化、经营目标、经营理念、组织结构、员
工工作准则、员-r％仪、人事管理制度、员工教育培训、员工保密协议以及其他相关内容。
概括起来，员工手册的内容一般应由6大部分组成，如表1.1所示。
　　需要说明的是，因各个企业所处行业不同、发展战略不同，其员工手册应包括但不限于以上6部
分内容。
企业应结合实际情况，有针对性地设计员工手册的内容。
　　二、员工手册的框架体系　　员工手册不仅是公司人事制度的汇编，也是员工了解公司、进行自
我培训的教材，更是员工的行为准则和规范。
所以，员工手册应有一定的框架结构和逻辑体系。
　　从结构上来讲，员工手册由前言、正文和附则三大部分组成，其具体框架如表1.2所示。
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编辑推荐

　　具体到每一类公司的手册范本，细化到每一类事项的制度设计。
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