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前言

文书与方案是企业进行规范化和精细化管理、提升员工执行效率必不可少的两大实用工具。
企业设计出实用的文书与方案，对于建立高效率的规范化管理体系，具有重要意义。
    《人力资源管理文书与方案精细化设计》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的具体职能事项，设计了人力资源管理过程中所能用到的各类文书与方案。
文书和方案相辅相成，在工作过程中相互促进，为企业各职能领域的工作人员提供体系化、模板化的
解决方案。
    本书以企业人力资源管理工作内容为基础，详述了人力资源规划、招聘管理、面试与录用、人员测
评与职业规划、培训与开发、绩效管理、薪酬福利管理、员工关系管理、人事事务管理等九项人力资
源的工作内容，同时提供了相关的文书与方案。
    本书作为文书与方案设计的工具书，内容结构具有以下三大特点。
    1．构建了规范化的管理“文书+方案”体系    本书设计了人力资源管理与执行过程中各项工作使用
的文书与方案，构建了规范化的人力资源管理“文书+方案”体系。
这样做，一方面便于读者系统地理解并掌握人力资源管理文书与方案；另一方面便于部门人员根据实
际情况参照执行，从而使部门各项工作的执行达到事半功倍的效果。
    2．提供了文书与方案设计的思路和范例    首先，本书介绍了文书与方案的设计方法、思路和要求，
然后针对人力资源管理的九大事项逐一细化，提供了相关文书和方案的范例，使方法和范例相辅相成
，为读者自行设计工作中的文书与方案提供了操作指南和参照范本。
    3．文书与方案模板化    本书设计了人力资源管理过程中的实用文书与方案，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，本书针对企业人力资源管理规范化体系建设中需要控制的关键问题，给出了大量可供参
考的实用文书与方案。
书中的人力资源管理文书与方案均可供读者“拿来即用”或者“稍改即用”。
    在本书编写的过程中，孙立宏、刘井学、董建华、刘伟负责资料的收集和整理，王建霞、王玉风负
责图表编排，杨化狄参与编写了本书的第1章，单伟伟参与编写了本书的第2章，周书娟参与编写了本
书的第3章，姜东青参与编写了本书的第4章，董越参与编写了本书的第5章，李健参与编写了本书的
第6章，田玲参与编写了本书的第7章，屈玉侠参与编写了本书的第8章，高玉卓参与编写了本书的第9
章，王胜会参与编写了本书的第10章，全书由李亚慧统撰定稿。
    弗布克    2013年4月
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内容概要

《人力资源管理文书与方案精细化设计》采用人力资源管理“文书＋方案”的结构模式，对企业人力
资源业务的人力资源规划、招聘管理、面试与录用、人员测评与职业规划、培训与开发、绩效管理、
薪酬福利管理、员工关系管理、人事事务管理等九项事项进行规范，明确了这些工作事项的实用文书
与方案，方便人力资源管理人员“拿来即用”或“稍改即用”，对人力资源管理的实际执行工作具有
极强的指导性。
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章节摘录

版权页：   插图：   四、职责概要的编制 职责概要是对岗位职责在宏观层面上的概括表述，包括该岗
位的职责范围、工作内容以及工作目的。
 例如，财务部经理的职责概要可以为全面主持财务部的工作，组织财务规划、经营计划和预算的编制
和管理工作，督导、检查各种会计核算、财务分析、资金与资产管理以及财务信息管理工作，审核各
类报表及合同，准确反映、记录、分析及预测公司经营活动，为领导决策提供财务支持等。
 五、岗位职责的编制 岗位职责的编写遵循“六六”原则，即每一个岗位职能大项不超过六项，每一
个职能的细分职责不超过六项。
 （一）岗位职能 对职能的描述要遵循“穷举、互斥”的原则，要达到“既涵盖所有的工作内容，相
互之间又不重叠”的目的。
 描写职能时，可按照业务流程的顺序进行，如招聘专员的职能可按照“人员需求预测一发布招聘信息
一筛选适合的候选人一组织面试一选拔符合岗位的员工”这样一个招聘流程进行描述。
 当职能之间缺乏必要的流程关系时，可以按照职能模块进行描述，如财务部经理的职能可分为全公司
经济管理、预算管理、会计核算管理、财务分析、资产管理等。
 （二）细分职责 职责细分需要体现职能中重要的、常规的职责，同时要对每项职责进行权限界定，
对于一些具体的、零散的工作活动，应以概括性的语言进行总结式的描述。
 1.职责的描述可按照业务流程的顺序来进行。
 例如，办公室文员的职能中包括档案管理一项，具体职责描述如下。
 （1）收集、整理公司管理制度文件。
 （2）针对不同内容对制度文件进行分类。
 （3）将不同类别的只读文件归入不同的档案袋。
 2.对业务流程关系不强的职能项可以直接描述具体职责。
 对具体职责的描述也要遵循“穷举、互斥”的原则。
例如，财务部经理“预算管理”职能的具体职责可以描述如下。
 （1）结合全公司战略发展与经营情况提出全公司的预算计划。
 （2）督导下属指导、检查、监督各岗位及各职能部门的预算编制与执行情况。
 （3）协调处理预算执行过程中的超预算／预算外等问题，将权限外的重大问题报主管领导批示。
 （4）督导下属参加全公司大宗物资采购、资产购置、维（装）修的询价与招投标工作。
 （5）承担全公司大型活动或项目的现场跟踪管理和财务监控。
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编辑推荐

《人力资源管理文书与方案精细化设计》涵盖了企业人力资源管理规范化体系建设中的关键问题，并
针对这些关键问题所设计的实用文书与方案具有系统性、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”。
《人力资源管理文书与方案精细化设计》一书了构建规范化管理“文书＋方案”体系，提供文书与方
案设计思路和范例，并使文书与方案模板化。
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