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内容概要

　　随着企业管理的中心由物质资源管理转向人力资源管理，大量的职场新手将走进人事工作，去管
理企业中最复杂却又最具开发潜力的人力资源，去从事那些员工们认为谁都能做的抄抄写写、修修补
补、说说谈谈的工作。
　　人事工作千头万绪，空有满腹理论的新手们往往不知从何下手，求助于书刊，却发现市面上关于
人事工作的书刊大多要么是制度表格的堆叠，要么是理论事件的罗列，当然更少不了那些未经“消化
”而不太合国情的“港台品”、“舶来品”。
看过之后更感困惑，如坠人云，单单缺少的是实实在在的方法、技巧图表。
　　《广东“农家书屋”系列：人事工作一本通》的编写正是弥补这方面的缺陷，以实实在在的方法
、图表，告诉人事新手们做什么、怎么做，极少涉及为什么。
对人事工作的基本内容，即员工的招聘与录用、员工的教育培训，人事考核、员工薪酬管理、员工激
励、人力资源的开发规划与开发，以及人事职员的岗位职责、劳动法规与劳动合同、劳动争议的调处
等均有涉及。
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章节摘录

插图：开场白随着企业管理的中心由物质资源管理转向人力资源管理，大量的职场新手将走进人事工
作，去管理企业中最复杂却又最具开发潜力的人力资源，去从事那些员工们认为谁都能做的抄抄写写
、修修补补、说说谈谈的工作。
人事工作千头万绪，空有满腹理论的新手们往往不知从何下手，求助于书刊，却发现市面上关于人事
工作的书刊大多要么是制度表格的堆叠，要么是理论事件的罗列，当然更少不了那些未经“消化”而
不太合国情的“港台品”、“舶来品”。
看过之后更感困惑，如坠人云，单单缺少的是实实在在的方法、技巧图表。
本书的编写正是弥补这方面的缺陷，以实实在在的方法、图表，告诉人事新手们做什么、怎么做，极
少涉及为什么。
对人事工作的基本内容，即员工的招聘与录用、员工的教育培训，人事考核、员工薪酬管理、员工激
励、人力资源的开发规划与开发，以及人事职员的岗位职责、劳动法规与劳动合同、劳动争议的调处
等均有涉及。
特别是对人事职员经常要做的工作，如：制定企业的人事管理制度、员工考勤、员工薪酬的支付、人
事考核、员工招聘等作了详细的操作实务的介绍，并推出众多精心设计、实用性强的表格。
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编辑推荐

《人事工作一本通》由广东经济出版社有限公司出版。
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