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内容概要

　　《新编人力资源管理操作全案》是一本最新、最全、最细的人力资源管理操作全案，集“理论
性+操作性+范例性+速查性”于一体，提供了“表格+图表+制度+流程+范本+方案”六位一体的人力
资源管理工具，书中包括：340个人力资源表格+300多页《新编人力资源管理操作全案》模板和表
格+200多个文书方案说明+160个专家提醒放送+140种制度流程范本+140个填表说明指导+100多个通用
职位描述+30多个部门量化考核+20多类组织结构设计等，人力资源管理者可以“拿来即可”或“稍改
即用”，大大提高工作的正确性和效率，帮助企业在最短的时间内规范制度，健全流程，也帮助职场
相关专员高效办公，一路顺风。
　　本书分为7篇：人力资源规划篇+员工招聘配置篇+员工培训开发篇+绩效考核管理篇+薪酬福利设
计篇+劳动关系管理篇+人力资源案例篇。
　　本书结构清晰、语言简洁，既适合于创业的企业经营者、老板及各行各业的公司，也适合于职场
的高层管理者、人力资源管理人员，以及行政、文秘、后勤、培训等各类职场人员，也可作为各类高
等院校的辅助教材。
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章节摘录

版权页：   插图：   1.2人力资源部岗位职责 人力资源部岗位职责的总体要求是：根据企业整体发展战
略，招聘、选拔、配置、培训、开发、激励以及考核企业所需的各类人才，制定以及实施各项薪酬福
利政策及员工职业生涯规划，调动员工的积极性，激发员工的潜能，满足企业持续发展对人力资源的
需求。
人力资源部岗位职责有以下16点。
 （1）负责建立、健全公司人力资源管理系统，确保人力资源工作按照公司发展目标日趋科学化、规
范化。
 （2）负责制定公司用工制度、人力资源管理制度、劳动工资制度、人事档案管理制度、员工手册以
及培训大纲等规章制度、实施细则和人力资源部工作程序，经批准后组织实施，并根据公司的实际情
况、发展战略和经营计划制定公司的人力资源计划。
 （3）制定和实施人力资源部年度工作目标和工作计划，按月做出预算及工作计划。
每年度根据公司的经营目标及公司的人员需求计划审核公司的人员编制，对公司人员的档案进行统一
的管理。
 （4）定期收集公司内外人力资源信息，建立公司人才库，保证人才储备。
 （5）依据公司的人力资源需求计划，组织各种形式的招聘工作，收集招聘信息，进行人员的招聘、
选拔、聘用及配置。
对不合格的员工进行解聘。
 （6）负责员工薪酬方案的制订、实施和修订，并对公司薪酬情况进行监控。
 （7）负责建立公司的培训体系，制定公司的年度培训计划，全面负责公司管理层的培训与能力开发
工作，并对公司的培训工作进行监督和考核。
 （8）根据公司发展规划，对公司的各个职能部门进行职务分析，编制各个岗位的说明书。
 （9）负责协调各部门之间人力资源管理工作等有关事项。
 （10）建立员工沟通渠道，定期收集信息，拟订并不断评估公司激励机制、福利保障制度和劳动安全
保护措施。
 （11）负责劳动合同的签订与管理工作，并且进行劳动关系管理，代表公司解决争议。
 （12）负责办理员工的各项社会保险手续及有关证件的注册、登记、变更、年检等手续。
 （13）负责员工日常纪律、考勤、绩效考核工作，办理员工晋升以及奖惩等人事手续。
 （14）建立、完善员工职业生涯管理系统。
 （15）负责公司与外部各级组织、机构的业务联系，负责对内、对外劳资统计工作。
 （16）公司的人力资源管理工作由人力资源管理部门统一负责，各驻点经理不得干涉。
 本节主要介绍人力资源部的工作职责以及任职条件。
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编辑推荐

《新编人力资源管理操作全案》提供了“表格+图表+制度+流程+范本+方案”的管理工具供读者拿来
即用，集理论性+操作性+范例性+速查性于一体，讲解了“20多类组织结构设计+30多个部门量化考
核+100多个通用职位描述+140种制度流程范本+200多个文书方案说明+340个人力资源表格”等，帮助
企业在最短时间内规范制度，健全流程，也帮助职场相关专员高效办公。
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