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内容概要

　　《人力资源管理操作全案（第2版）》提供了“文案+制度+表格+流程+方案”五位一体的人力资
源管理工作全案，书中对组织结构设计、职位说明书编写、人力资源规划、招聘管理、面试与录用管
理、培训管理、薪酬福利管理、绩效管理、员工胜任素质模型构建、人员测评方案设计、员工关系管
理及员工手册编写等工作给出了具体的范例、模板和量表，为人力资源管理工作提供了“拿来即用”
的参照范本，具有很强的操作性。
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8.5 薪酬福利管理方案设计
8.5.1 销售人员薪酬方案设计
8.5.2 科研人员薪酬方案设计
8.5.3 生产人员薪酬方案设计
8.5.4 管理人员年薪方案设计
8.5.5 销售企业薪酬体系设计方案
8.5.6 生产企业薪酬体系设计方案
8.5.7 高科技企业薪酬体系设计方案
8.5.8 房地产企业薪酬体系设计方案
第9章 员工胜任素质模型构建
9.1 员工职业素质分解定义
9.1.1 技能/能力三级定义
9.1.2 职业素养三级定义
9.1.3 知识三级定义
9.2 管理人员胜任素质模型
9.2.1 营销总监胜任素质模型
9.2.2 生产总监胜任素质模型
9.2.3 采购总监胜任素质模型
9.3 营销人员胜任素质模型
9.3.1 销售经理胜任素质模型
9.3.2 直销代表胜任素质模型
9.3.3 导购专员胜任素质模型
9.3.4 业务拓展主管胜任素质模型
9.3.5 网络销售专员胜任素质模型
9.3.6 电话销售专员胜任素质模型
9.4 生产人员胜任素质模型
9.4.1 生产经理胜任素质模型
9.4.2 车间主任胜任素质模型
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9.4.3 生产班长胜任素质模型
9.4.4 车间统计员胜任素质模型
9.4.5 生产调度专员胜任素质模型
9.5 研发人员胜任素质模型
9.5.1 研发部经理胜任素质模型
9.5.2 研发调研专员胜任素质模型
9.5.3 软件研发工程师胜任素质模型
9.5.4 软件测试工程师胜任素质模型
9.5.5 游戏研发工程师胜任素质模型
9.5.6 产品研发工程师胜任素质模型
9.6 采购人员胜任素质模型
9.6.1 零售采购经理胜任素质模型
9.6.2 工程采购经理胜任素质模型
9.6.3 采购检验专员胜任素质模型
9.6.4 采购预算专员胜任素质模型
9.6.5 采购结算专员胜任素质模型
9.6.6 供应商管理专员胜任素质模型
第10章 人员测评方案设计
10.1 人员测评管理流程
10.1.1 人员测评操作流程
10.1.2 测评外包工作流程
10.1.3 测评费用预算流程
10.2 管理人员素质测评
10.2.1 管理人员素质测评要素构成
10.2.2 管理人员素质测评方案范例
10.3 生产人员素质测评
10.3.1 生产人员素质测评要素构成
10.3.2 生产人员素质测评方案范例
10.4 技术人员素质测评
10.4.1 技术人员素质测评要素构成
10.4.2 技术人员素质测评方案范例
10.5 营销人员素质测评
10.5.1 营销人员素质测评要素构成
10.5.2 营销人员素质测评方案范例
10.6 财务人员素质测评
10.6.1 财务人员素质测评要素构成
10.6.2 财务人员素质测评方案范例
10.7 行政人员素质测评
10.7.1 行政人员素质测评要素构成
10.7.2 行政人员素质测评方案范例
第11章 员工关系管理
11.1 员工关系管理工作文案
11.1.1 劳动合同样本
11.1.2 竞业限制协议
11.1.3 人事外包协议
11.1.4 劳务派遣协议
11.1.5 变更劳动合同通知书
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11.1.6 终止劳动合同通知书
11.1.7 解除劳动合同通知书
11.2 员工关系管理制度设计
11.2.1 奖惩管理制度
11.2.2 晋升管理制度
11.2.3 工作纪律管理制度
11.2.4 离职管理制度
11.2.5 劳动保护管理制度
11.3 员工关系管理操作工具
11.3.1 奖惩建议表
11.3.2 奖惩记录表
11.3.3 离职面谈表
11.3.4 离职交接表
11.3.5 员工晋升申请表
11.3.6 人员调动申请表
11.3.7 劳动争议调解申请表
11.3.8 劳动争议调解协议书
11.4 员工关系管理工作流程
11.4.1 劳动合同签订流程
11.4.2 劳动合同解除流程
11.4.3 劳动争议处理流程
11.4.4 员工奖惩管理流程
11.4.5 员工晋升管理流程
第12章 员工手册
12.1 员工手册的编写和内容
12.1.1 员工手册编写原则和程序
12.1.2 员工手册的使用与修订
12.1.3 员工手册内容框架体系
12.2 各行业员工手册范例
12.2.1 建筑企业员工手册范例
12.2.2 科技公司员工手册范例
12.2.3 商场超市员工手册范例
12.2.4 医药公司员工手册范例
12.2.5 房地产公司员工手册范例
12.2.6 服装制造公司员工手册范例
12.2.7 酒店饭店员工手册范例
⋯⋯
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