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前言

制度与表单是企业进行规范化和精细化管理必不可少的两大工具，设计出规范的制度与标准的表单，
建立完善的管理制度体系，对于建设高效率、规范化的企业管理体系，具有重要的意义。
    《人力资源管理制度与表单精细化设计》是“弗布克企业人力资源精细化管理系列”图书中的一本
。
本书按照人力资源管理事项，设计了人力资源管理过程中所能用到的各类制度，并辅以配套的制度表
单，制度和表单相辅相成，在工作过程中相互促进，为读者提供体系化、模板化、规范化的管理体系
。
    本书以人力资源管理工作内容为基础，详述了工作分析与组织设计、人力资源规划与计划、招聘与
面试、人才测评与职业规划、培训与开发、绩效考核、薪酬与福利、员工关系管理等多项人力资源工
作内容的管理，又提供了与这些内容模块相关的制度及配套的表单。
本书主要有以下三大特点。
    1．全面构建了规范化管理制度体系    本书从制度与表单的设计、执行人手，并以人力资源工作的人
力资源规划、招聘与面试、培训与开发、绩效考核、薪酬与福利、员工关系管理六个关键环节为主线
，设计了人力资源管理与执行过程中各项工作使用的制度与表单，构建了完善的人力资源制度与表单
管理体系。
这样的设置，一方面便于读者系统地理解并掌握人力资源管理制度与表单；另一方面便于部门人员具
体执行，从而使部门各项工作的执行达到事半功倍的效果。
    2．提供了制度表单的设计思路和范例    本书介绍了制度与表单的设计方法、思路和耍求，然后针对
人力资源管理的各人事项逐一细化，详细地设计了这些事项所需的制度和表单范例，使得方法和范例
相辅相成，为渎者白行设计提供了操作指南和参照范本。
    3．制度与表单模板化    本书设计了人力资源管理过程中的实用管理制度与表单，打造出一套高度系
统性、高度规范化的人力资源管理实用工具，并配以模板化的展现形式，帮助人力资源管理人员更加
规范、高效地执行工作。
    综上所述，本书涵盖了企业人力资源管理规范化制度体系建设中的关键问题和细节，书中所涉及的
管理制度与表单具有系统性、实用性的特点，人力资源管理相关工作人员可以“拿来即用”或者“稍
改即用”。
    在本书的编写过程中，孙立宏、王淑燕、程富建、刘井学、刘伟负责资料的收集和整理，王玉凤、
廖应涵、王建霞负责图表编排，周书娟参与编写了本书的第1章，徐朝阳参与编于编写了本书的第2章
，王胜会参与编写了本书的第3章，杨化狄参与编写了本书的第4章，滕金伟参与编写了本书的第5章，
薛显东参与编写了本书的第6章，杨晓溪参与编写了本书的第7章，张安琪参与编写了本书的第8章，王
琴参与编写了本书的第9章，王海燕参与编写了本书的第10章，张洁浩参与编写了本书的第11章，田玲
参与编写了本书的第12章，全书由王瑞永统撰定稿。
    弗布克    2013年6月
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内容概要

《人力资源管理制度与表单精细化设计》围绕企业常用的人力资源管理制度与表单，构建了企业人力
资源规范化管理制度体系，内容包括工作分析与组织设计管理、人力资源规划与计划管理、招聘管理
、面试与录用管理、人员测评与职业规划管理、绩效管理、薪酬福利管理、培训与开发管理、劳动关
系管理等事项，为各类企业单位推进制度管理，提升人力资源管理相关人员的执行力提供了“拿来即
用”或“稍改即用”的指导性手段。
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章节摘录

版权页：   插图：   2.测评人员应根据测评目的与岗位要求筛选测评内容。
 3.测评人员应借助内容分析表进行内容分析，内容分析表纵向列出被测对象的结构因素，横向列出每
个结构因素的不同层次或不同方面，在表的主体部分具体列出测评点。
 第7条确定测评目标和指标 1.测评内容确定后，测评人员需依据测评内容和工作岗位的要求，将其进
一步细化并确定测评目标。
 2.测评目标确定后，测评人员应将目标细化为测评指标，具体测评指标的构成如下。
 测评指标=测评要素+测评标志+测评标度 3.测评要素为测评对象的基本单位，测评标志为测评要素的
关键可辨特征，测评标度为测评要素的程度差异。
 第8条确定测评要素 测评要素反映受测者各个方面的素质内容，其因岗而异。
确定测评要素的方法具体如下表所示，测评人员可根据实际情况选择其中的一种或多种来获取测评要
素。
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编辑推荐

制度与表单是企业进行规范化和精细化管理必不可少的两大工具，设计出规范的制度与标准的表单，
建立完善的管理制度体系，对于建设高效率、规范化的企业管理体系，具有重要的意义。
在实际工作中您是否经常被以下问题所困扰：人力资源管理工作的制度、表单不知道该怎样设计？
人员测评与职业规划怎么做才科学、合理？
绩效怎样管理？
如何提升？
薪酬福利应该怎样设计才能兼顾企业与员工利益？
《人力资源管理制度与表单精细化设计》对11大管理制度设计过程、53套人力资源管理制度范例等内
容进行了详细阐述，用215幅高效、实用的工具图表帮您构建企业制度图表化管理体系。
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