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内容概要

　 《中小企业人力资源管理精细化设计全案》是中小企业实现人力资源管理工作规范化、流程化、高
效化的必备实操手册。

　
《中小企业人力资源管理精细化设计全案》从中小企业人力资源管理特点、中小企业人力资源管理优
化策略、人力资源管理工具设计技巧等出发，对中小企业组织结构设计、人力资源规划、工作分析、
招聘管理、面试与录用管理、培训与开发管理、绩效管理、薪酬福利管理、人事事务管理等13个职能
模块的流程、制度、表单、文书、方案进行了精细化设计，同时给出了各个职能的关键工作事项和工
作方法，为中小企业提供了“七位一体”的人力资源管理工作指南。

　
《中小企业人力资源管理精细化设计全案》适合中小企业的中高层管理人员、企业人力资源工作人员
、企业培训师、企业咨询师、高校相关专业师生阅读、使用。
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　10.6　绩效考核量表设计
　　10.6.1　采购部绩效考核量表
　　10.6.2　生产部绩效考核量表
　　10.6.3　技术部绩效考核量表
　　10.6.4　质管部绩效考核量表
　　10.6.5　销售部绩效考核量表
　　10.6.6　客服部绩效考核量表
　　10.6.7　财务部绩效考核量表
　　10.6.8　行政部绩效考核量表
　　10.6.9　人力资源部绩效考核量表
　10.7　绩效考核方案设计
　　10.7.1　销售副总目标责任书
　　10.7.2　项目经理目标责任书
　　10.7.3　财务人员绩效考核方案
　　10.7.4　销售专员绩效考核方案
第11章　中小企业薪酬福利管理精细化设计
　11.1　薪酬福利管理事项和方法
　　11.1.1　薪酬体系设计程序
　　11.1.2　薪酬结构设计方法
　　11.1.3　开展岗位评价工作
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　　11.1.4　薪酬福利日常管理
　11.2　薪酬福利管理流程设计
　　11.2.1　外部薪酬调查流程
　　11.2.2　工资发放管理流程
　　11.2.3　企业工资调整流程
　　11.2.4　员工奖金发放流程
　　11.2.5　员工提薪管理流程
　11.3　薪酬福利管理制度设计
　　11.3.1　员工薪酬管理制度
　　11.3.2　员工提薪管理规定
　　11.3.3　绩效奖金管理规定
　11.4　薪酬福利管理表单设计
　　11.4.1　工资汇总表
　　11.4.2　员工调薪表
　　11.4.3　奖金核定表
　11.5　薪酬福利管理文书设计
　　11.5.1　薪酬满意度调查问卷
　　11.5.2　薪酬调研工作报告
　　11.5.3　薪酬调整工作计划
　11.6　薪酬福利管理方案设计
　　11.6.1　管理人员年薪管理方案
　　11.6.2　销售人员薪酬管理方案
第12章　中小企业人事事务管理精细化设计
　12.1　人事事务管理事项和方法
　　12.1.1　人事事务管理事项
　　12.1.2　人事事务管理标准作业程序
　　12.1.3　人事事务管理信息化
　12.2　人事事务管理流程设计
　　12.2.1　岗位调动管理流程
　　12.2.2　员工晋升管理流程
　　12.2.3　员工离职管理流程
　　12.2.4　人事档案管理流程
　12.3　人事事务管理制度设计
　　12.3.1　考勤管理制度
　　12.3.2　员工出差管理规定
　　12.3.3　岗位调动管理规定
　　12.3.4　劳动保护管理制度
　　12.3.5　人事档案管理制度
　　12.3.6　员工日常行为规范
　　12.3.7　员工离职管理制度
　12.4　人事事务管理表单设计
　　12.4.1　考勤汇总表
　　12.4.2　加班申请单
　　12.4.3　员工请假单
　　12.4.4　出差登记表
　　12.4.5　奖惩申报表
　　12.4.6　岗位调动申请表
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　　12.4.7　岗位晋升评估表
　　12.4.8　岗位调动通知书
　　12.4.9　优秀员工推荐表
　　12.4.10 员工离职申请表
　　12.4.11 员工离职交接表
　　12.4.12 员工档案登记表
　12.5　人事事务管理方案设计
　　12.5.1　员工提案管理方案
　　12.5.2　员工手册编制方案
第13章　中小企业劳动关系管理精细化设计
　13.1　劳动关系管理事项和方法
　　13.1.1　劳动关系管理事项
　　13.1.2　员工座谈会法
　　13.1.3　企业意见箱法
　13.2　劳动关系管理流程设计
　　13.2.1　劳动合同管理流程
　　13.2.2　劳动纠纷解决流程
　　13.2.3　员工满意度调查流程
　13.3　劳动关系管理制度设计
　　13.3.1　劳动合同管理制度
　　13.3.2　劳动纠纷管理规定
　　13.3.3　员工满意度管理制度
　13.4　劳动关系管理表单设计
　　13.4.1　劳动合同汇总登记表
　　13.4.2　劳动合同顺延登记表
　　13.4.3　解除劳动合同申请表
　　13.4.4　劳动纠纷调解申请表
　　13.4.5　劳动合同中止/继续履行审批表
　13.5　劳动关系管理文书设计
　　13.5.1　劳动合同
　　13.5.2　员工保密协议
　　13.5.3　竞业避止协议
　　13.5.4　员工满意度调查问卷
　13.6　劳动关系管理方案设计
　　13.6.1　员工冲突处理方案
　　13.6.2　核心员工流失防范方案
第14章　中小企业文化建设管理精细化设计
　14.1　企业文化建设管理事项与方法
　　14.1.1　企业文化结构设计
　　14.1.2　企业文化管理事项
　　14.1.3　企业文化理念设计
　　14.1.4　企业识别系统设计
　　14.1.5　企业文化建设管理方法
　14.2　企业文化建设管理流程设计
　　14.2.1　企业文化建设管理流程
　　14.2.2　企业文化宣传管理流程
　　14.2.3　企业活动组织管理流程

Page 12



第一图书网, tushu007.com
<<中小企业人力资源管理精细化设计全�>>

　14.3　企业文化建设管理制度设计
　　14.3.1　企业文化建设管理制度
　　14.3.2　企业文化活动管理规定
　14.4　企业文化建设管理文书设计
　　14.4.1　年度企业文化活动计划
　　14.4.2　企业文化标语征集活动通知
　14.5　企业文化建设管理方案设计
　　14.5.1　年会活动策划方案
　　14.5.2　体育活动组织方案
　　14.5.3　文化活动组织方案
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