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前言

　　本书针对化工企业的具体特点，将人力资源管理、制度设计、生产流程设计、安全生产管理、生
产班组长工作等内容分别呈现，试图从人力资源管理和生产管理两个模块推进化工企业的规范化管理
。
　　本书分5大模块介绍了化工医药企业人力资源规范化管理，内容涉及化工医药企业的组织结构设
计与职位设计、人力资源规划与招聘、员工培训与员工激励管理、员工绩效考核与薪酬管理和员工关
系管理。
　　组织结构设计与职位设计：分别给出了化工企业和医药企业组织结构设计和各部门的职位设计，
并给出了具体岗位的岗位说明书。
　　人力资源规划与招聘设计：就化工企业的人力资源规划与招聘提供了模板、工具和工作文案以及
具体岗位人员的招聘面试技术。
　　员工培训与员工激励管理：给出了各类人员的培训方案和激励方案，设计了各类人员的培训与激
励制度。
　　员工绩效考核与薪酬管理：给出了化工和医药企业各个部门的目标分解表、部门经理的目标分解
表、各个部门的绩效考核表以及化工企业的绩效考核制度，构建了一个完整的目标考核体系。
　　员工关系与劳动法规管理：就劳动合同与争议、员工参与管理、离职、裁员、工伤事故和劳动法
律法规等问题进行了阐释。
　　由于各个企业的具体情况不同，在使用本书的过程中，各个企业要根据自己的实际情况加以修正
并灵活运用，切忌生搬硬套。
　　在本书编写的过程中，刘海霞、张孝艳、韩莹负责资料的收集和整理以及数字图表的编排，王跃
、乌兰、包萨日娜、高玉卓参与编写了本书的第一、二章，胡晓童、杜永平、岳金明、余然参与编写
了本书的第三、四章，付伟、王海燕、李勇、黄春雷参与编写了本书的第五、六章，罗辉、邹晓春、
李鑫卓、薛显东参与编写了本书的第七、八章，全书由孙宗虎统撰定稿。
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内容概要

本书介绍了化工医药企业人力资源规范化管理的5大模块，是化工医药企业进行人力资源规范化管理
和实务操作的参照范本。
     本书内容涉及化工医药企业的组织结构设计、部门职位设置、人力资源规划与招聘、员工培训与激
励管理、绩效考核、薪酬管理和员工关系管理共计7大方面，真正实现了化工医药企业人力资源规范
化管理，具有很强的实务性与操作性。
     本书适用于化工医药企业从业人员、相关培训人员、咨询师和高校相关专业师生阅读。
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书籍目录

第一章　化工医药企业人力资源规范化管理5大模块　第一节　组织设计与职位设计模块　　一、组
织设计模块　　二、职位设计模块　第二节　人力资源规划与招聘模块　　一、人力资源规划模块　
　二、人力资源招聘模块　第三节　员工培训与员工激励模块　　一、员工培训模块　　二、员工激
励模块　第四节　员工绩效管理与薪酬模块　　一、员工绩效管理模块　　二、员工薪酬管理模块　
第五节　员工关系与劳动法规模块　　一、员工关系管理模块　　二、劳动法律法规模块第二章　化
工医药企业组织结构设计　第一节　企业组织结构设计　　一、企业组织结构形式　　二、组织结构
设计原则　　三、组织结构设计理念　第二节　化工企业组织形式　　一、大中型化工企业组织结构
　　二、中小型化工企业组织结构　第三节　医药生产企业组织形式　　一、大中型医药生产企业组
织结构　　二、中小型医药生产企业组织结构第三章　化工医药企业部门职位设置　第一节　工作分
析　　一、工作分析的内容　　二、工作分析的方法　第二节　职位设计　　一、职位设计的原则　
　二、化工企业职位设计总表　　三、医药企业职位设计总表　第三节　化工企业职位说明书　　一
、营销部各职位说明书　　二、生产部各职位说明书　　三、技术部各职位说明书　　四、质检部各
职位说明书　　五、安环部各职位说明书　　六、车间班组职位说明书　　七、设备部各职位说明书
　　八、采购部各职位说明书　　九、财务部各职位说明书　　十、行政部各职位说明书　　十一、
人力资源部职位说明书　第四节　医药生产企业职位说明书　　一、研发中心各职位说明书　　二、
质量管理部各职位说明书　　三、销售事业部各职位说明书　　四、药品注册室各职位说明书　　五
、药理研究室各职位说明书　　六、药物制剂室各职位说明书　　七、临床监察室各职位说明书第四
章　化工医药企业人力资源规划与招聘　第一节　人力需求与供给预测　　一、人力资源需求预测　
　二、人力资源供给预测　第二节　招聘计划与预算制订　　一、招聘计划　　二、招聘预算　第三
节　招聘广告与招聘说明书　　一、招聘广告　　二、招聘说明书　第四节　各类人员招聘与面试　
　一、技术人员招聘管理　　二、生产人员招聘管理　　三、销售人员招聘管理　第五节　规划与招
聘管理工作文案　　一、人力资源规划工作文案　　二、人力资源招聘工作文案第五章　化工医药企
业员工培训与激励管理　⋯⋯第六章　化工医药企业员工绩效考核第七章　化工医药企业员工薪酬管
理第八章　化工医药企业员工关系管理
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章节摘录

　　第七章　化工医药企业员工薪酬管理　　第一节　化工医药企业薪酬体系设计　　一、薪酬体系
设计原则　　薪酬体系的设计一般要遵循以下6个原则。
　　（一）公平性原则　　公平原则是指薪酬体系既要做到内部公平又要做到外部公平，目的在于避
免员工产生不公平感、不满意感，以及由此产生的工作积极性不高或消极工作。
企业应尽力按照每位员工对企业贡献大小，公平、公正地确定他们的工资；力求使每位员工的薪酬体
现其价值。
　　（二）竞争性原则　　薪酬体系已经成为企业竞争的手段之一。
制定一套对人才具有吸引力并在行业中具有竞争力的薪酬体系，无疑在人才的吸引与招募上具有竞争
力，也提高了企业的竞争力。
企业应瞄准化工行业的优秀企业，结合本地区的生活水准和物价水平，提供有竞争能力的薪酬体系。
　　（三）激励性原则　　激励性原则是以激发员工的积极性和吸引到优秀人才为目标，设计不同的
薪酬组合，激发员工个人的积极性和主动性，确保薪酬体系对员工的激励是长久性的。
　　（四）合法性原则　　化工企业在设计薪酬体系时，应当遵守国家法律法规的规定，特别是国家
相关的强制性规定，如国家有关最低工资的规定、有关员工加班加点的工资支付问题等。
　　（五）保障性原则　　保障性原则是指企业的薪酬体系应能使他们的生活、生存有保证。
化工企业在制定薪酬时，应尽可能地让每位员工拥有安全、舒适的工作与生活环境，保证员工能够快
乐而积极地工作和生活。
　　（六）经济性原则　　经济性原则是指化工企业设计薪酬设计体系时必须充分考虑到企业实际能
力的大小，一方面要保证企业的成本与收益之间的关系，另一方面要保证留存企业的资金能满足企业
的可持续发展。
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编辑推荐

　　组织结构设计——提供化工医药企业部门组织结构的设计样例；　　部门职能设计——提供化工
医药企业部门职能分解的详细样表；　　人力资源规划——提供化工医药企业人力资源规划方法与文
案；　　招聘管理设计——提供化工医药企业各类人员的招聘管理方案；　　岗位职责设计——提供
化工医药企业各岗位的工作说明书范本；　　目标管理设计——提供化工医药企业目标管理与目标分
解范例；　　绩效考核设计——提供化工医药企业各岗位绩效考核细化量表；　　薪酬激励设计——
提供化工医药企业各岗位薪酬激励设计方案；　　员工关系管理——提供化工医药企业员工劳动关系
管理的工具。
　　5大模板　　9大模块　　拿来即用
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