
第一图书网, tushu007.com
<<中小企业人力资源管理制度范本与表格>>

图书基本信息

书名：<<中小企业人力资源管理制度范本与表格大全>>

13位ISBN编号：9787122155948

10位ISBN编号：7122155943

出版时间：2013-1

出版时间：化学工业出版社

作者：匡五寿 编

页数：194

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
<<中小企业人力资源管理制度范本与表格>>

前言

　　“忙忙碌碌”是目前国内许多中小企业最佳的写照，这些企业各个部门的管理者都非常“忙”。
比如：“有一个小型企业的老板到中午1：30还吃不上饭，他在吃饭的一个半小时左右的时间里，大约
接了十多次手机！
”为什么会这样呢？
我们认为小企业主要是没有企业运行规则，许多事情都要由老板一个人来决策。
再看一家中型企业，每周一是生产调度会，周二领导班子碰头会，周三营销策划会⋯⋯总之，一周五
天，天天有会。
为什么有这么多的会呢？
我们认为也是缺少一个规定的管理规则，很多事情要大家研究后才能决定。
从以上两个个案来看，企业没有规范化管理体系，那么许多事情就没有一定的规则。
“忙则造成乱，乱则造成经济效益低下”。
我们的中小企业在规范化管理的水平上，和发达国家的企业相差甚大，因此，我们必须在企业规范化
管理上下工夫，使我们的企业走上正轨。
要使中小企业管理的各项工作有标准、有秩序、有效率地进行，那么就必须建立规范化的管理制度、
表格，以制度来经营企业，通过制度化的运作突破管理上的瓶颈，再配合全体员工的努力和人力资源
的有效规划，从“人治”逐渐转向“法治”加“人治”的管理，从而达到事半功倍的效果。
现在，随着国际通用管理标准ISO9000质量管理体系的全面推行，越来越多的企业已经在质量管理体系
的框架下，开始规范化作业，有效利用表格的填制来记录企业的作业行为。
　　在给企业提供辅导咨询的时候，常常会被问到制度如何制定、表格如何设计，基于此，我们决定
把自己十几年来在企业辅导的经验和手头上的制度、表格范本，编辑成册，让更多的人在不要花费太
多精力、太多金钱的情况下学会如何制定制度，如何设计表格。
　　本书首先讲了制度、表格设计的依据和要求，以及如何设计与管理，其次，本书制度与表格范本
不是传统的制度模板，而是根据企业实际需要，完全参照ISO9001：2008质量管理体系的要求来设计的
操作文件，真正使得企业内“事事有标准、事事有依据”，标准就是制度化的管理，依据就是填制可
追溯的表格记录。
　　本书由匡五寿主编，在本书编辑整理过程中，获得了许多朋友的帮助和支持，其中参与编写和提
供资料的有黄治淮、曹艳铭、宁仁梅、王玲、王春华、李辉、李勋源、李景安、李家林、李永江、许
丽洁、许华、冯飞、陈素娥、张立冬、唐晓航、唐乃勇、雷蕾、靳玉良、邹雨桐、吴俊、薛永刚、段
青民、况平、刘珍、滕宝红，最后全书由匡仲潇统稿、审核完成，在此对他们一并表示感谢！
　　编者　　2012年10月
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内容概要

　　《中小企业人力资源管理制度范本与表格大全》主要阐述了中小企业人力资源管理制度、表格设
计的依据和要求，以及如何设计与管理，但书中介绍的制度与表格范本又不是传统的制度模板，而是
根据企业实际需要，完全参照ISO 9001：2008质量管理体系的要求来设计的操作文件，真正使得企业
内“事事有标准，事事有依据”，标准就是制度化的管理，依据就是填制可追溯的表格记录。
　　《中小企业人力资源管理制度范本与表格大全》实用性强，可供制造业、服务业、商业等中小企
业的管理者、部门主管及有志于从事中小企业管理的人士学习参考。
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作者简介

　　匡五寿，高级人民资源管理师、高级企业管理师，师范学院毕业。
曾任职于涌力塑胶电子（深圳）有限公司、日塑集团新日力有限公司、富士康科技集团、雅兰仕国际
（香港）有限公司行政总监、人力资源总监等职位。
20年的企业管理活动中，在人力资源规划、人才梯队建设、薪酬体系建设、企业文化建设、大型活动
组织策划、管理成本控制、安全管理、办公事务管理等方面积累了丰富的实战经验和理论见解，具备
了一个职业经理人所必须的职业素养和专业能力。
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