
第一图书网, tushu007.com
<<人力资源管理流程设计与工作标准>>

图书基本信息

书名：<<人力资源管理流程设计与工作标准>>

13位ISBN编号：9787115275769

10位ISBN编号：7115275769

出版时间：2012-3

出版时间：人民邮电出版社

作者：孙宗虎，王瑞永　编著

页数：333

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<人力资源管理流程设计与工作标准>>

内容概要

　　本书以流程图和工作标准的形式介绍了企业人力资源管理部门的各项工作内容，具体包括人力资
源规划管理、组织结构设计管理、工作分析管理、员工招聘管理、面试甄选管理、员工录用管理、员
工培训与职业生涯规划管理、绩效考核管理、员工薪酬管理、员工晋升与离职管理、员工出差管理、
员工日常管理、员工关系管理13大工作事项的100个流程与相关标准。
本书形式新颖、步骤清晰，各个部门的具体工作任务一目了然，具有很强的可操作性。

　　本书适合企业中高层管理人员、人力资源管理人员、人力资源管理流程设计者、培训和管理咨询
人员、高等院校管理专业师生使用。
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　　10.9.1　住房奖助管理流程图　
　　10.9.2　住房奖助管理工作标准　
　　10.9.3　流程关键事项与考核说明　
　10.10　奖金发放管理流程与工作标准　
　　10.10.1　奖金发放管理流程图　
　　10.10.2　奖金发放管理工作标准　
　　10.10.3　流程关键事项与考核说明　
　10.11　薪资发放管理流程与工作标准　
　　10.11.1　薪资发放管理流程图　
　　10.11.2　薪资发放管理工作标准　
　　10.11.3　流程关键事项与考核说明　
　10.12　薪资调整管理流程与工作标准　
　　10.12.1　薪资调整管理流程图　
　　10.12.2　薪资调整管理工作标准　
　　10.12.3　流程关键事项与考核说明　
第11章　员工晋升与离职管理流程　
　11.1　员工晋升与离职管理流程设计　
　　11.1.1　流程设计目的　
　　11.1.2　流程结构设计　
　11.2　员工晋升管理流程与工作标准　
　　11.2.1　员工晋升管理流程图　
　　11.2.2　员工晋升管理工作标准　
　　11.2.3　流程关键事项与考核说明　
　11.3　内部调动管理流程与工作标准　
　　11.3.1　内部调动管理流程图　
　　11.3.2　内部调动管理工作标准　
　　11.3.3　流程关键事项与考核说明　
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　11.4　员工调入管理流程与工作标准　
　　11.4.1　员工调入管理流程图　
　　11.4.2　员工调入管理工作标准　
　　11.4.3　流程关键事项与考核说明　
　11.5　岗位轮换管理流程与工作标准　
　　11.5.1　岗位轮换管理流程图　
　　11.5.2　岗位轮换管理工作标准　
　　11.5.3　流程关键事项与考核说明　
　11.6　员工降级管理流程与工作标准　
　　11.6.1　员工降级管理流程图　
　　11.6.2　员工降级管理工作标准　
　　11.6.3　流程关键事项与考核说明　
　11.7　员工离职管理流程与工作标准　
　　11.7.1　员工离职管理流程图　
　　11.7.2　员工离职管理工作标准　
　　11.7.3　流程关键事项与考核说明　
　11.8　员工辞退管理流程与工作标准　
　　11.8.1　员工辞退管理流程图　
　　11.8.2　员工辞退管理工作标准　
　　11.8.3　流程关键事项与考核说明　
　11.9　员工挽留管理流程与工作标准　
　　11.9.1　员工挽留管理流程图　
　　11.9.2　员工挽留管理工作标准　
　　11.9.3　流程关键事项与考核说明　
　11.10　离职交接管理流程与工作标准　
　　11.10.1　离职交接管理流程图　
　　11.10.2　离职交接管理工作标准　
　　11.10.3　流程关键事项与考核说明　
第12章　员工出差管理流程　
　12.1　员工出差管理流程设计　
　　12.1.1　流程设计目的　
　　12.1.2　流程结构设计　
　12.2　员工出差管理流程与工作标准　
　　12.2.1　员工出差管理流程图　
　　12.2.2　员工出差管理工作标准　
　　12.2.3　流程关键事项与考核说明　
　12.3　出差计划管理流程与工作标准　
　　12.3.1　出差计划管理流程图　
　　12.3.2　出差计划管理工作标准　
　　12.3.3　流程关键事项与考核说明　
　12.4　出差审批管理流程与工作标准　
　　12.4.1　出差审批管理流程图　
　　12.4.2　出差审批管理工作标准　
　　12.4.3　流程关键事项与考核说明　
　12.5　出差汇报管理流程与工作标准　
　　12.5.1　出差汇报管理流程图　
　　12.5.2　出差汇报管理工作标准　
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　　12.5.3　流程关键事项与考核说明　
　12.6　差旅费预算管理流程与工作标准　
　　12.6.1　差旅费预算管理流程图　
　　12.6.2　差旅费预算管理工作标准　
　　12.6.3　流程关键事项与考核说明　
　12.7　差旅费报销管理流程与工作标准　
　　12.7.1　差旅费报销管理流程图　
　　12.7.2　差旅费报销管理工作标准　
　　12.7.3　流程关键事项与考核说明　
　12.8　因公出国管理流程与工作标准　
　　12.8.1　因公出国管理流程图　
　　12.8.2　因公出国管理工作标准　
　　12.8.3　流程关键事项与考核说明　
第13章　员工日常管理流程　
　13.1　员工日常管理流程设计　
　　13.1.1　流程设计目的　
　　13.1.2　流程结构设计　
　13.2　员工管理流程与工作标准　
　　13.2.1　员工管理流程图　
　　13.2.2　员工管理工作标准　
　　13.2.3　流程关键事项与考核说明　
　13.3　员工手册编制流程与工作标准　
　　13.3.1　员工手册编制流程图　
　　13.3.2　员工手册编制工作标准　
　　13.3.3　流程关键事项与考核说明　
　13.4　员工考勤管理流程与工作标准　
　　13.4.1　员工考勤管理流程图　
　　13.4.2　员工考勤管理工作标准　
　　13.4.3　流程关键事项与考核说明　
　13.5　员工外勤管理流程与工作标准　
　　13.5.1　员工外勤管理流程图　
　　13.5.2　员工外勤管理工作标准　
　　13.5.3　流程关键事项与考核说明　
　13.6　员工请假管理流程与工作标准　
　　13.6.1　员工请假管理流程图　
　　13.6.2　员工请假管理工作标准　
　　13.6.3　流程关键事项与考核说明　
　13.7　员工加班管理流程与工作标准　
　　13.7.1　员工加班管理流程图　
　　13.7.2　员工加班管理工作标准　
　　13.7.3　流程关键事项与考核说明　
　13.8　员工考勤处罚流程与工作标准　
　　13.8.1　员工考勤处罚流程图　
　　13.8.2　员工考勤处罚工作标准　
　　13.8.3　流程关键事项与考核说明　
　13.9　员工提案管理流程与工作标准　
　　13.9.1　员工提案管理流程图　
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　　13.9.2　员工提案管理工作标准　
　　13.9.3　流程关键事项与考核说明　
　13.10　员工奖惩管理流程与工作标准　
　　13.10.1　员工奖惩管理流程图　
　　13.10.2　员工奖惩管理工作标准　
　　13.10.3　流程关键事项与考核说明　
第14章　员工关系管理流程　
　14.1　员工关系管理流程设计　
　　14.1.1　流程设计目的　
　　14.1.2　流程结构设计　
　14.2　劳动用工管理流程与工作标准　
　　14.2.1　劳动用工管理流程图　
　　14.2.2　劳动用工管理工作标准　
　　14.2.3　流程关键事项与考核说明　
　14.3　劳动合同管理流程与工作标准　
　　14.3.1　劳动合同管理流程图　
　　14.3.2　劳动合同管理工作标准　
　　14.3.3　流程关键事项与考核说明　
　14.4　劳动纠纷处理流程与工作标准　
　　14.4.1　劳动纠纷处理流程图　
　　14.4.2　劳动纠纷处理工作标准　
　　14.4.3　流程关键事项与考核说明　
　14.5　劳动合同解除流程与工作标准　
　　14.5.1　劳动合同解除流程图　
　　14.5.2　劳动合同解除工作标准　
　　14.5.3　流程关键事项与考核说明　
　14.6　员工伤病鉴定流程与工作标准　
　　14.6.1　员工伤病鉴定流程图　
　　14.6.2　员工伤病鉴定工作标准　
　　14.6.3　流程关键事项与考核说明　
　14.7　员工满意度调查流程与工作标准　
　　14.7.1　员工满意度调查流程图　
　　14.7.2　员工满意度调查工作标准　
　　14.7.3　流程关键事项与考核说明　
　14.8　员工档案信息建立流程与工作标准　
　　14.8.1　员工档案信息建立流程图　
　　14.8.2　员工档案信息建立工作标准　
　　14.8.3　流程关键事项与考核说明　
　14.9　员工档案信息查阅流程与工作标准　
　　14.9.1　员工档案信息查阅流程图　
　　14.9.2　员工档案信息查阅工作标准　
　　14.9.3　流程关键事项与考核说明
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章节摘录

版权页：插图：1.2 流程图的绘制与管理在了解流程和流程再造的基本概念、对流程设计的意义有了一
定的认识之后，企业的相关部门和人员，必须掌握流程设计的原则和方法，并在企业内部将其全面、
彻底地推行下去，这样流程式管理才会最大限度地发挥作用。
1.2.1 流程图绘制原则无论做什么事都要遵循一定的原则，流程设计和再造也不例外。
1.以顾客为导向今天的市场竞争，在很大程度上表现为对顾客的争取。
一家极具竞争力的企业，必然是能够充分满足顾客需求的企业，也必然是一家以顾客为导向的企业，
因此，以顾客为导向就成为流程设计和再造要遵循的最基本原则。
2.以流程为中心坚持以流程为导向的原则，就是将企业的管理方式从以任务为中心改造成以流程为中
心，将原来一个个孤立的任务连接成能够表示任务之间关系的流程。
企业管理的重点不是任务而是流程，这也就是我们通常所说的“流程式管理”。
3.以人为本的团队式管理流程是需要一个团队来完成，而不是一个人能完成的，所以在流程再造中，
要贯彻以人为本的团队式管理精神，注重团队的整体作用，注重团队中人员之间的配合。
这也是从单纯的任务式管理向流程式管理的一种转变。
形成流程式管理之后，团队的每一个成员都知道自己要做什么，这样有助于提高员工工作的自觉性。
企业只有掌握了以上三项主要原则，才有可能设计出适合本企业、适应市场竞争的流程，流程管理也
才有可能落到实处。
否则，正如目前一些企业所推行的流程一样，反倒会给企业的管理、发展等带来诸多负面的影响。
1.2.2 选择“关键流程”企业在进行流程设计或再造之前，首先要对企业目前存在的问题进行诊断与分
析，找出企业问题的关键所在。
对于这些关键的、亟待解决的问题，需要首先建立流程，我们将这些流程称为“关键流程”。
1.选择“关键流程”的三大原则企业在选择“关键流程”时，主要应从以下三个方面着手。

Page 13



第一图书网, tushu007.com
<<人力资源管理流程设计与工作标准>>

编辑推荐

《人力资源管理流程设计与工作标准(第2版)》从“如何做”走向“如何更有效地做”的解决方案！
流程化：责任明确的管理业务流程。
标准化：科学规范的工作执行标准。
工具化：拿来即用的模板与范例。
实务化：切合实际的执行方案。
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版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com
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