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前言

　　随着知识经济和经济全球化的迅速发展，加强人力资源管理已成为世界各国发展的共同战略。
在企业的实际经营中，人力因素越来越成为组织实现其战略目标的关键因素。
人力资源的开发与利用，不仅关系到一个企业的成败，而且会影响国家的综合国力。
不管是什么样的组织，也不管组织的规模如何，组织中人的因素都起着关键的作用。
因此，如何充分调动企业员工的积极性、主动性、创造性，发挥人力资源的潜能，已成为企业管理的
中心任务，加强人力资源的管理工作是迫在眉睫的事。
　　人力资源管理是现代管理中的核心内容之一，它是一门关于人的艺术。
在我国经济迅速发展的今天，人力资源管理与开发的探索成为一个新的热点，而且正在突破传统的架
构体系和研究范围。
有效地利用、管理和开发人力资源，在本质上有利于现代企业制度的健全和经营管理理念的创新，有
利于企业依托人才优势，加快技术进步，加强经济合作，实现企业经营的集约化、多元化、集团化和
国际化发展。
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内容概要

本书借鉴和吸收了成功企业人力资源开发与管理方面的经验，按照现代企业生存和发展的特点，精选
国内外成功企业的人力资源管理方案典范，系统地对人力资源规划方案、员工招聘录用方案、人力资
源管理常用合同、员工培训方案、员工薪酬管理方案、员工考勤管理方案、员工激励方案、人事考核
评议方案、员工福利管理方案、企业人事调整方案等各方面进行综合架构，将抽象的管理理论体现在
科学具体的操作方案中。
本书重点突出了方案设计、制度规范、表格范例，构建了一套科学实用的人力资源管理方案范本体系
。
这些方案与表格具有极强的可操作性和实用性，不仅适合于从事人力资源管理工作的人员以及与之相
关的管理人员，同时也适合于人力资源管理专业的师生参考阅读。
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章节摘录

　　第1章　人力资源规划方案　　1.1　人力资源规划主要知识点　　人力资源规划的概念　　人力
资源规划是指为实施企业的发展战略，完成企业的生产经营目标，根据企业内外部环境和条件的变化
，运用科学的方法对企业人力资源需求和供给进行预测，制定相应的政策和措施，从而使企业人力资
源供给和需求达到平衡的过程。
它的目标是确保企业在适当的岗位上获得适当的人员（包括数量、质量、层次和结构等），实现人力
资源的最佳配置，最大限度地开发、利用人力资源潜力，使企业和员工的需要得到充分满足。
　　人力资源规划的意义　　一般来说，制定和实施企业人力资源规划具有如下意义：　　1．人力
资源规划是保证企业生产经营正常进行的有效手段。
由于企业内外部环境的变化以及企业目标和战略的调整，企业对人员的数量要求和质量要求都可能发
生变化。
人力资源规划在分析企业内部人力资源现状、预测未来人力需求和供应的基础上，制定人员增补与培
训规划，从而满足企业对人力的动态需要。
因此，人力资源规划是保证企业生存和发展的有效工具。
　　2．合理利用人力资源，提高企业劳动效率，降低人工成本，增加企业经济效益。
由于种种原因，企业内部的人力配置往往不是处于最佳的状态，其中一部分员工可能感到工作负担过
重，另一部分员工则觉得无用武之地。
人力资源规划可以调整人力配置不平衡的状况，进而谋求人力资源的合理化使用，提高企业的劳动效
率。
人力资源规划还可通过对现有的人力资源结构进行分析检查，找出影响人力有效运用的主要矛盾，充
分发挥人力效能，降低人工成本在总成本中的比重，提高企业的经济效益。
　　3．发挥人力资源个体的能力，满足员工的发展需要。
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