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内容概要

一个卓越的企业，在人力资源管理方面也必然是卓越的；必然是科学、系统、规范和符合人性的。
 
    建立科学、系统和规范的人力资源管理系统离不开一系列人力资源管理表格。
。
 
    人力资源管理表格的作用主要表现在：使人力资源管理标准化、规范化；使人力资源管理便于进行
统计和分析；使人力资源信息更方便进行计算机处理；使人力资源管理的信息更大范围地实现共享。
可以说人力资源管理表格是企业人力资源信息的重要载体，是企业高效率、高水平、高质量的人力资
源系统不可缺少的组成部分。
 
    现在，国内活跃着一大批充满活力但难以做大、做强的中小企业，他们的发展“瓶颈”不是别的，
正是人力资源管理停留在“手工作坊”、任人唯亲、稀里糊涂的阶段。
面对千变万化的市场竞争，这些企业可以在技术上、思路上、资金上、人才上做到底气十足，有条不
紊，但由于人力资源管理方面的“瘸腿”，它们的人力资源管理不能激励人，团结人，留住人，造成
离心离德，互相掣肘，怨声载道，并直接加速经营失败。
 
    本书在广泛收集跨国公司、优秀的国内企业、有特色的中小企业在人力资源管理方面的管理表格的
基础上，对部分表格进行修改和调整，以适应当前国内大多数企业的需要，促进企业人力资源管理的
“升级换代”，使企业尽快摆脱不规范或随意化的状态。
当然，我们很难寄希望于三五张表格，就能够使企业的人力资源管理得到全面改观，但是，企业却可
以从全面启用人力资源管理表格入手，将企业人力资源管理纳入规范的信息化管理轨道。
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