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内容概要

根据“如何招人、如何管人和如何用人”的编写思路，本教程包括人力规划职位、人员招聘职位、组
织调配职位、薪酬管理职位、培训发展职位、绩效考评职位和劳动关系管理职位等7章内容。
各章均由学习目标、职位描述、业务基础、业务示例、实操演练和复习题等部分组成。
各部分内容以“职位”要求的知识和能力为主线，阐述了与职位相关的业务知识和技能，介绍了国家
和地方的有关业务政策，举出了大量的业务实例，并给出了模拟演练的多种案例背景。
    本教程体例新颖，内容丰富，具有较强的应用性和操作性。
可作为高等院校管理类专业或其他相关专业用书，也可作为企业管理方面的培训教材。
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章节摘录

　　第1章 人力规划职位　　1.1 职位描述　　职位是组织的基本单元，组织的战略、目标与计划最终
都要通过职位的功能得以落实。
进行人力资源供求调查预测、制定人力资源发展规划的活动称为人力规划活动，从事人力规划活动的
职位称为人力规划职位。
　　1．职位概况　　人力规划职位概况如下：　　①职位名称：人力规划职位。
　　②职务名称：人力规划员。
　　③职务代号：05—01（在此假设05是人力资源部的代号，01是人力规划职位的代号）。
　　④职务别名：人力规划主办、人力规划项目经理。
　　⑤隶属关系：隶属于人力资源部经理。
　　2．主要业务职责　　人力规划职位的主要职责是：根据企业发展的战略规划和组织规划，在职
位分析和环境分析的基础上，提出本组织的人力招募、培训和整合计划。
一主要包括以下几方面。
　　·调研本组织内现有的各种人力供应与空缺情况。
　　·分析组织内人力流动情况。
　　·预测和规划本组织未来人力的供给状况。
　　·预测和规划本组织未来人力的需求趋势。
　　·制定有关解决人力需求的政策与措施。
　　·制定有关解决人力过剩的政策与措施。
　　·对人力规划进行审核和评估。
　　3．任职业务要求　　（1）业务知识要求　　要掌握企业管理、人力资源管理等方面的基础知识
，掌握人力规划的基本理论和方法，并要熟悉掌握有关法律法规和政策，包括：　　《中华人民共和
国劳动法》（主席令第28号，1994年7月5日第八届全国人民代表大会常务委员会第八次会议通过
，1995年1月1日实施）；　　《中华人民共和国就业促进法》（主席令第70号，2007年8月30日第十届
全国人民代表大会常务委员会第二十九次会议通过）。
　　⋯⋯
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