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内容概要

人力资源是一种特殊的经济资源，是企业最宝贵的资源，它关系到一个企业的兴衰与成败，而作为人
力资源部门的管理者——人力资源主管，越来越被企业领导所重视。
因而，作为企业的人力资源主管，只有认识与掌握日常工作方法，树立一种以人为本的全新的企业管
理理念，充分挖掘人力资源的潜能，调动企业人力资源的积极性、主动性、创造性，才能在激烈的企
业竞争中脱颖而出，才能适应时代的发展，使自己和企业走向成功。
    本着实用性和科学性的原则，为满足企业人力资源主管的需求，编才组织编写了这本《人力资源主
管实用手册》。
本书的编写注重推介人力资源主管的日常工作与管理的具体方法和技巧，是为人力资源主管准备的一
本务实的、确实有助于提高自身能力和素质的好书，它具有很强的实际操作性，相信对人力资源主管
有莫大帮助。
    本书内容丰富而全面，共分四大篇目。
即人力资源主管、日常工作方法、人力资源管理、人力资源制度。
篇下设章，共计26章，内容系统科学，如人力资源主管职责任务、战略规划与设计、员工招聘与隶用
、员工培训与开发、员工绩效管理、员工薪酬管理、员工激励管理、劳动关系管理、职业生涯管理等
。
每一部分内容都力图全面、系统，并结合最新理念和发展趋势，有助于提高人力资源主管运用相关理
论和方法分析解决实际问题的能力。
    本书具有三大特点：    1.全。
即全面性。
本书涉及人力资源主管工作的方方面面，并结合案例，使人力资源主管能在工作之余轻松掌握和运用
。
    2.用。
即实用性、可用性。
本书从人力资源主管的工作实际出发，突出实用，够用，可读性、可操作性强的特点，是人力资源主
管的良师益友。
    3.新。
即新颖性。
本书无论是篇章结构，还是内容形式，都新颖、独到，并融合人力资源主管最新的管理方法与技能，
具有超前性、时代感。
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章节摘录

第一篇人力资源主管第二章 主管职责任务第一节 人力资源主管的职责人力资源主管作为人力资源部
门的最高领导，其基本职责就是领导人力资源部门协调管理人力资源，以帮助企业实现它的目标。
具体说来，人力资源主管作为企业高层领导和人力资源系统的负责人，其地位决定了他的职责所在。
人力资源主管的职责随企业不同而有所不同，但一般都有如下职责：（1）组织拟定全企业机构的人
员编制计划。
（2）负责全企业系统人员调动指标的申办工作。
（3）对拟调入本企业系统的各级人员进行调查，并办理有关调动手续。
（4）定期组织对各级管理人员的考核、评议，向企业领导推荐优秀人才。
（5）组织全企业系统内的职称评定工作。
（6）对企业员工进行绩效、薪酬的评定。
（7）负责调查、核实、处理系统内部各种检举信件。
（8）负责落实执行企业的奖惩制度。
（9）调动员工积极性，对企业员工进行日常管理。
具体来说，有以下重点：一、制定战略制定战略就是对人力资源管理工作给出方向性的、前瞻性的规
划，根据企业战略的需要制定人力资源管理的纲领性制度和文件，从而对人力资源工作起到提纲挈领
的作用。
战略职能要解决如何依靠人力资源实现企业经营管理目标的问题，主要体现为如何选择人、使用人、
吸引人、留住人。
其中选择人是战略管理的起点。
战略能否实现，要靠政策来保证。
人力资源政策中，企业用工政策、员工分类政策、薪酬分配政策是三大政策，这三大政策是塑造企业
经营机制的关键。
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编辑推荐
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