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内容概要

　　工作要点、工作流程、制度模板、实用表单、执行标准的系统整合是本书最突出的五大特点。
　　本书旨在解决企业管理整体规范和执行细节问题，将人力资源管理完全规范化和精细化，为人事
工作者提供规范的制度模板、实用的工具表单、标准的工作流程。
　　本书内容包括人力资源部工作概述、公司治理结构和公司章程管理、组织结构设置管理、岗位设
计管理、人力资源规划管理、员工招聘、甄选与面试、员工录用管理、人员测评、员工日常行为及员
工手册管理、员工绩效考核管理、人员调配管理、解聘管理、留职管理、人员培训管理、薪酬管理、
企业福利保健管理、劳动关系管理、人事规章管理、员工奖惩办法管理、人事档案管理、公司实用劳
动法规。
本书适合于人力资源管理从业人员、企业中高层管理人员、咨询培训企业人员以及从事行政管理专业
的研究者、学生使用。
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章　解聘、留职管理第十三章　人员培训管理第十四章　薪酬管理第十五章　企业福利保健管理第十
六章　劳动关系管理第十七章　人事规章管理第十八章　员工奖惩办法管理第十九章　人事档案管理
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章节摘录

　　第一章 人力资源部工作概述　　第一节 人力资源部职能与职责　　一、人力资源部工作职能　
　无论人们对人力资源管理的理解存在多么大的差异，在管理现实中，我们都离不开它的管理职能和
作业职能两个方面。
我们知道，任何企业组织的员工都可以分为管理人员和作业人员两个部分，其中管理人员是指那些有
一定权力，可以领导和指挥其他人员的人；作业人员是指没有指挥其他人的权力，而是在管理的控制
下，执行规定的任务和职务的人。
　　人力资源管理在企业高层领导的授权下，要处理对他人有权力关系的工作，包括计划、组织、指
挥、控制等项内容，其程度与范围随授权的程度而定，也就是代表高层领导行使管理工作的权限，是
管理权力的一种延伸，这就是人力资源管理的管理职能。
　　人力资源管理的作业职能包括员工的招聘、选用、派用、培训、工作分析与工作设计、员工绩效
的评价、制定与执行报酬和福利计划、建立有效激励员工改善或提高工作绩效的系统、建立人力资源
信息系统，以及处理劳资关系等一系列内容。
　　二、人力资源部工作职责　　（一）人力资源管理制度建设　　1. 企业人力资源战略规划的制定
、落实与完善。
　　2. 企业人力资源管理制度的制定、落实与完善。
　　3. 企业年度人员供需预测计划的编制、落实与完善。
　　4. 员工管理规范制度的制定、落实与完善。
　　5. 员工薪酬福利制度的制定、落实与完善。
　　6. 员工绩效考核制度的制定、落实与完善。
　　7. 员工培训开发制度的制定、落实与完善。
　　8. 员工职业生涯规划制度的制定、落实与完善。
　　9. 其他人力资源管理制度的制定、落实与完善。
　　（二）组织结构设计　　1. 根据企业实际情况进行整体分析和人才储备工作。
　　2. 各级机构、部门的设置与管理工作。
　　3. 制定企业、部门和人员岗位职责。
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编辑推荐

　　科学的管理必定有一套健全的管理制度　　严谨的执行必定有一套标准的工作流程　　工作要点
、工作流程、制度模板、实用表单、执行标准的系统整合是本书最突出的五大特点。
　　本书旨在解决企业管理整体规范和执行细节问题，将人力资源管理完全规范化和精细化，为人事
工作者提供规范的制度模板、实用的工具表单、标准的工作流程。
　　本书站在企业管理者的角度，充分考虑企业管理的方方面面，聚焦在企业管理最为关键的环节，
借鉴国际通用的管理制度和文案，详细论述了企业管理中普遍涉及到的工作标准化、流程化、工具化
，并提供了具体工作的相关理论知识、执行方法或流程、实用工具表格，使之具有可操作性，可在实
践的层面上提高企业效率。
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