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内容概要

　　本书最大的特色是以目标为导向，以工作流程为中心，通过大量的制度、细则、方案、表单等工
具和模板，帮助读者将人力资源管理工作落实到位。

　　本书细化了人力资源规划、组织结构设计、工作分析与岗位说明、招聘与录用管理、培训管理、
绩效管理、薪酬管理、人才测评管理、人员异动管理、员工日常管理、员工关系管理11大项工作，为
人力资源管理从业人员开展工作提供了科学有效的模板库和细化执行手册。

　　本书适合人力资源管理从业人员、人力资源管理人员、企业培训师、高校相关专业师生阅读和使
用。
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　　　(一) 人员素质构成表　
　　　(二) 人才测评问卷模板　
　　　(三) 人才测评报告模板　
　第二节　人才测评指标设计　
　　一、管理类人员素质测评指标设计　
　　二、生产类人员素质测评指标设计　
　　三、营销类人员素质测评指标设计　
　　四、技术类人员素质测评指标设计　
　　五、财务类人员素质测评指标设计　
　　六、行政类人员素质测评指标设计　
　第三节　人才测评管理方案　
　　一、生产工艺工程师素质测评方案　
　　二、基于招聘目的的销售人员素质测评方案　
第十章　人员异动管理细化执行与模板　
　第一节　人员调动管理流程与工作执行　
　　一、人员调动管理流程与工作细化　
　　　(一) 人员调动管理流程　
　　　(二) 人员调动管理控制程序　
　　二、人员调动管理执行工具与模板　
　　　(一) 岗位调动申请表　
　　　(二) 岗位调动通知书模板　
　　　(三) 优秀员工推荐表　
　　　(四) 员工晋升申请表　
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　　　(五) 岗位晋升评估表　
　　　(六) 岗位调动管理规定模板　
　第二节　员工离职管理流程与工作执行　
　　一、员工离职管理流程与工作细化　
　　　(一) 员工离职管理流程　
　　　(二) 员工离职管理控制程序　
　　二、员工离职管理执行工具与模板　
　　　(一) 员工离职申请表　
　　　(二) 员工离职面谈表　
　　　(三) 员工离职结算表　
　　　(四) 员工离职交接表　
第十一章　员工日常管理细化执行与模板　
　第一节　日常行政管理流程与工作执行　
　　一、考勤管理流程与工作细化　
　　　(一) 考勤管理工作流程　
　　　(二) 考勤管理控制程序　
　　二、出差管理流程与工作细化　
　　　(一) 出差管理流程　
　　　(二) 出差管理控制程序　
　　三、办公用品管理流程与工作细化　
　　　(一) 办公用品管理流程　
　　　(二) 办公用品管理控制程序　
　　四、日常行政管理执行工具与模板　
　　　(一) 考勤汇总表　
　　　(二) 加班申请单模板　
　　　(三) 员工请假单模板　
　　　(四) 出差登记表　
　　　(五) 办公用品领用单模板　
　　　(六) 员工奖惩申报表　
　　　(七) 劳动保护管理制度模板　
　　　(八) 员工行为管理规范模板　
　第二节　员工手册编制流程与工作执行　
　　一、员工手册编制流程与工作细化　
　　　(一) 员工手册编制流程　
　　　(二) 员工手册编制控制程序　
　　二、企业员工手册模板　
　　　(一) 员工手册框架模板　
　　　(二) 房地产企业员工手册模板　
　第三节　人事档案管理流程与工作执行　
　　一、人事档案管理流程与工作细化　
　　　(一) 人事档案管理流程　
　　　(二) 人事档案管理控制程序　
　　二、人事档案管理执行工具与模板　
　　　(一) 人事档案目录表　
　　　(二) 员工档案信息表　
　　　(三) 档案查阅登记表　
第十二章　员工关系管理细化执行与模板　
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　第一节　员工沟通管理流程与工作细化　
　　一、员工满意度调查流程与工作细化　
　　　(一) 员工满意度调查流程　
　　　(二) 员工满意度管理控制程序　
　　二、员工沟通管理工作细化　
　　　(一) 员工成长沟通体系设计　
　　　(二) 不同信息流向的沟通技巧　
　　　(三) 不同沟通环节中的沟通技巧　
　　三、员工冲突处理工作细化　
　　　(一) 冲突分类及原因分析　
　　　(二) 冲突处理方法与技巧　
　　四、员工沟通管理执行工具与模板　
　　　(一) 请示模板　
　　　(二) 发布性通知模板　
　　　(三) 员工满意度调查问卷模板　
　第二节　劳动关系管理流程与工作细化　
　　一、劳动合同管理流程与工作细化　
　　　(一) 劳动合同管理流程　
　　　(二) 劳动合同管理控制程序　
　　二、劳动纠纷处理流程与工作细化　
　　　(一) 劳动纠纷处理流程　
　　　(二) 劳动纠纷处理控制程序　
　　三、劳动关系管理执行工具与模板　
　　　(一) 劳动合同汇总登记表　
　　　(二) 劳动合同顺延登记表　
　　　(三) 解除劳动合同申请表　
　　　(四) 劳动争议情况调查表　
　　　(五) 劳动合同中止/继续履行审批表　
　　　(六) 劳动合同续签通知书模板　
　　　(七) 保密及竞业禁止协议模板　
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