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前言

　　人力资源开发与管理，是高等职业院校管理类专业的一门重要课程，其原理和方法不仅对在校大
学生，而且对企业在职人员都有普遍的学习指导意义。
　　中国是人口大国，人口负担比较重。
化人口负担为人力资源优势，主要取决于社会、国家、组织如何进行人力资源的开发与管理。
对于组织来说，物质、财力都是有限的，而人力资源的潜力是无限的。
管理的实质就是人力资源管理，是如何发挥人的积极性、主动性和创造性的问题。
在管理学的学科体系中，对管理人的研究历来居于基础地位，各种管理学流派的兴起、繁荣，大都与
对人的管理问题的不同理解和处理方式有关。
在此基础上，除了管理学原理之外，出现了一系列研究管理问题的二级学科，如领导科学、劳动经济
学、组织行为学等，人力资源管理就是其中的一种。
　　随着知识经济的发展，人力资源在经济发展中的地位越来越重要，人力资源的开发与管理，成为
组织保持竞争优势的关键。
本教材分九章，阐述了人力资源开发与管理的基本理论和工作流程。
每章开篇都有引导案例切入，中间插入案例体验与f．-j题讨论，结尾附有复习思考趣和知识结构图。
本教材编写的特色是：理论与实务相联系，理论的论述与展开是建立在案例的导入、讨论和分析的基
础上，将理论方法的介绍与实务案例的分析融为一体，突出人力资源管理这门课程实践性强的特点。
　　本书由深圳职业技术学院李立轩主编。
各章编写者分别是：第一章，李立轩；第二章和第三章，李姣；第四章，段学红；第五章，陈荣荣；
第六章，王丽君；第八章，肖杨；第七章和第九章，袁圣东。
　　我们热切期待广大读者对本书的关注，希望本书能给读者带来人力资源管理上的帮助，共同推进
我国人力资源管理理论与实践的发展。
由于时间仓促，书中不可避免会存在不足之处，请读者和专家指正。
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内容概要

　　随着知识经济的发展，人力资源在经济发展中的地位越来越重要，人力资源的开发与管理成为组
织竞争优势的关键。
本教材分九章，阐述了人力资源开发与管理的基本理论和工作流程。
每章开篇都有引导案例切入，中间插入案例体验、拓展提高、相关链接、小知识等问题讨论和相关内
容，结尾附有复习思考题和知识结构图。
本教材编写的特色是：理论与实务联系，理论的论述与展开是建立在案例的导入、讨论和分析的基础
上，将理论方法的介绍与实务案例的分析融为一体，突出人力资源开发与管理这门课程实践性强的特
点。
《人力资源开发与管理》适用于高等职业院校、高等专科学校、成人高校、民办高校及本科院校举办
的二级职业技术学院人力资源专业及其他相关专业的教学，也可供五年制高职、中职学生使用，并可
作为社会从业人士的参考读物。
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章节摘录

　　在一定程度上，管理者对人力资源管理最基本的工具——工作分析的忽视、误解或不擅运用，导
致任人唯亲，因人设岗，“人”、“事”、“岗”相互脱离等现象，造成企业职能部门之间职责不清
、信息不畅、管理水平低下等后果，严重影响了企业的发展。
　　组织中的各项职能，如研发、生产、销售、财务等，需要由各个职位上的人来承担。
工作分析就是将组织中的各项职能有效地分解到各个职位上，针对每一个职位，明确其目的或使命，
规定该职位应承担的职责和任务，在此基础上，制定相应的绩效标准，明确职位与组织内外的关联，
规定其权限，并确定任职者的基本要求。
因此，工作分析是一项对事物进行分解的活动，不仅关注构成企业整体的各个职位，同时关注各职位
之间的相互关系、各职位与整个组织的关系、各职位在组织中的地位和作用以及组织与各职位间动态
变化的关系。
工作分析为人力资源管理提供基础性支持，进而为组织中其他职能部门提供帮助。
　　因此，企业应从实际出发，按照企业系统管理的客观要求，通过建立并实施科学、规范的工作分
析制度，明确各职能部门的职责和权限，以形成严密完整、相互联系、运行灵活的内部控制系统，实
现企业经营管理活动的效率性和可控性的统一。
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