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前言

有关这本书的属性，有以下几点，是可以肯定的：    首先，这不是一本有关成功学的书，读这本书，
不会让你种下成功的种子，也不会有新的生命在你心田萌芽。
    其次，这不是励志类书籍。
读这本书不能令你从苦海中崛起，也不能给你在逆境中持续奋斗的勇气与决心。
    第三，书中提及的案例，来自不同公司（包括我工作至今服务过的四家公司以及我朋友开的公司或
者任职的公司），不要混为一谈，以免阅读过程中疑窦丛生。
    第四，本书最主要的用途不是教给大家解决问题的方法，而是思考问题的角度，本着求取问题答案
的初衷来阅读本书，多半会失望。
    最后，也是最重要的，所有这些案例都发生在资本型或者扁平管理结构的组织里，这意味着，那些
在金字塔型或等级森严的组织内服务的同行，阅读本书不大可能有所收获，当然，打发时间除外。
    那么这本书的属性是什么呢？
    简单地说，这是一本针对人力资源实务工作中会遇到的一些问题，也是我个人的解决思路和方法，
仅供遇到过或者极有可能会遇到此类问题的同行参考，因为是亲身体验且逐一的实施过，所以实用性
相对会强一些，它主要的目标读者群是有两年以上从业经历的人力资源熟手、主管或经理，刚刚踏入
人力资源领域的新人不太可能有机会遇到书中所提及的案例，而总监或者高级经理级别的同行对案例
所涉及的那些问题要如何解决已经驾轻就熟，没有必要再浪费时间阅读本书，除非是本着博闻的精神
，想看一看同样的问题别的同行会如何面对。
    有关本书的属性介绍如上。
坦率地说，写本书的过程是很愉快的，而假使你阅读本书的过程也是愉快的，则作者就更愉快了。
    最后，考虑到这本书的目标读者群中的很多人在1～2年内将会遇到自我突破的问题，说得直白一点
就是要么晋升、要么从此平淡、要么辞职寻求更好的发展的问题，这个问题要如何解决？
我拟用以下这几句话提供一个简明扼要的建议：我规划每一段人生，每一个细微的脚步。
我用自己的方式，竭尽所能，做该做的一切，洞悉世事，不求赦免。
如是，遗憾就算有，也应该不多，也不值一提。
    著者    2011年10月
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内容概要

　　作者以人力资源经理的角色亲身经历的案例为例子，把HR理论和自身多年的HR管理实践密切结
合在一起，用细腻的笔触，详细描述HR管理领域工作应该如何开展、问题应该如何解决的思路和方
法。

　　本书内容涉及绩效薪酬、招聘培训、组织管理等等42个人力资源课题，作者结合企业人力资源实
务，解说人力资源管理方法，全面解析人力资源工作中碰到的主要问题，详细记录了人力资源经理在
不同管理场景下遇到问题、解决问题的心路历程。

　　读者不仅在书中可以看到HR管理工作的整体框架，而且能了解到作者的工作思路与方法，从中
学习到有用的职场知识和智慧，从而提高自己的职场竞争力。
同时本书也树立了—个标杆，读者可以对比这个标杆，看看自己是否超越了它或者还够不到它。

　　本书适合HR经理、HR主管、HR以及企业中高层管理人员阅读，其他资深职场人士也可能从本书
的案例中获得教益。
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作者简介

米雅，IT企业人力资源总监，毕业于中国政法大学经济法系，人力资源岗位从业9年，历任人事专员、
人事主管、人事行政经理、总经理助理、人力资源总监。
作品有中国文联出版社出版的《亲爱的美洲狮小姐》。
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书籍目录

第1章 绩效薪酬
　1.1 薪酬调研
　1.2 如何设计薪酬审批权限
　1.3 关于绩效考核流程设计的粗浅看法
　1.4 外聘人员的绩效考核
　1.5 调薪，调薪
　1.6 评估绩效激励制度
　1.7 如何设计宽带薪酬体系
　1.8 绩效恳谈方法略述
　1.9 绩效考核实例
　1.10 使用鱼骨图分析法做部门绩效考核指标分解
　1.11 行政部门考核方案设计
第2章 招聘培训
　2.1 有关人力行政岗位面试的一些问题
　2.2 一个简单的入职管理制度
　2.3 一个总监岗位的设计
　2.4 红宝书编写法则
　2.5 岗位胜任度的判断
　2.6 从简单开始
　2.7 如何进行岗位价值评估
　2.8 招聘需求分析心得
　2.9 构建招聘专员的胜任力模型
　2.10 规范招聘工作需要注意的一些问题
　2.11 工作处处有挑战，培训实在不容易
　2.12 初中生教学指南——基层员工培训
　2.13 一些测评工具的使用心得
第3章 组织管理
　3.1 Fightingor No Fighting——人力资源规划的跟踪执行
　3.2 如何构建部门
　3.3 道德和领导
　3.4 客服部的管理与考核
　3.5 团队领导者的特性
　3.6 所谓的办公室政治
　3.7 中层干部离职原因分析
　3.8 中层管理干部的职责
　3.9 有关帕金森定律的一次实践
第4章 其他
　4.1 送人玫瑰，手留余香——和下属一起成长
　4.2 管理你的第一印象
　4.3 关于人力资源六大模块的思考
　4.4 听——沟通的关键
　4.5 分红，分红
　4.6 给HRM的一些小小建议
　4.7 人事表单的设计思路
　4.8 有关产假和年假的一些规定
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　4.9 Frenemy——亦敌亦友
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章节摘录

版权页：   这个案例本身不复杂，在开始叙述案例之前，先简要说明该案例涉及的公司情况。
这家公司约有100人，人力资源部有一位招聘专员，负责招聘和培训；一位人事专员，负责入职离职各
项事务性工作和薪酬核算；一位人事经理，负责人事事务工作。
我是受聘去做短期的见习经理，负责人力资源开发。
 这天我刚到公司，才坐下来，就听见副总办公室有几个人在争执。
没过几分钟副总就打来电话请我过去，说是有事商量。
 我到了副总办公室，发现公司的财务经理和人事经理正争论得面红耳赤，仔细听了几分钟后才了解了
情况，原来因为后天是发薪日，人事经理将上月工资表做出来，要求副总签字，副总则以自己分管的
是业务线为由，表示不方便先签，让人事经理先找他的直属上级、公司的总经理助理（分管人力资源
）先签。
但是人事经理则说，下边的人表现如何工资应该怎么发，副总最清楚，应该副总签字之后再找总经理
助理签，副总说我虽然清楚下边人表现如何但是工资的事又不是我说了算，你要说工资有没有算错，
财务部最清楚，那至少也应该财务部经理签字之后才来讨论我该不该签的问题。
于是财务部经理又被扯了进来，副总要求他先签字，但是财务部经理说，他只负责审核数据之间的勾
稽关系是不是对，工资怎么发放应该是让人事经理自己核算完了交给业务副总或者总经理助理签字，
确认之后再拿来财务部签字。
人事经理则说，总经理助理哪有空去审查具体的金额问题，那应该是业务副总的事，如果业务副总不
肯定，让财务部先签字然后业务副总再签，都签完了之后才能提交给总经理助理签字。
 我越听越是惊奇，搞不懂怎么会有这种情况发生，于是见缝插针的问了两句，才知道原来的人力资源
部只有一个人，所以分管业务的副总顺便管了人力资源部，后来人力资源部人数多起来，就把这个部
门分出去，给了总经理助理管；但是总经理助理本身分管的是公司的品牌和企业文化，人力资源的事
管得不多，于是分管副总虽然把人力资源部交接出去，但是当薪酬核算量比较大或者她觉得会有问题
产生的时候，也会把工资表拿过来审核下，算是代替总经理助理行使职权；但她的工作确实很多，恰
巧财务部的经理从前在别家公司做过一段时间薪酬核算，又深得老板信任，于是在分管副总分身乏术
的时候，财务部经理也会代做一下薪酬的复核工作。
多头都有插手经历的结果就变成了现在的人事经理坚持认定总经理助理应该是审核的倒数第二关的意
见，而薪酬审核的第一关，不是财务部经理，就是分管副总。
 三个人在副总办公室争的不可开交，中途副总问我：“DK，你在这方面比较专业，你来说说看，谁
应该先签字？
”我想也没想的就说：“这个其实不难啊，总经理最后一个签，你倒数第二个签，其实你是可签可不
签的，财务部经理只管发工资的事，员工的工资明细原则上应该和他没关系，实在要让他审核数据，
那就放你前边签嘛，总经理助理第一个签，因为他对下属的工作结果负责。
”副总一拍大腿说：“对嘛，就是这样嘛。
”结果人事经理怒了，指着我说：“你知道总经理助理是做什么的？
他难道是来给你做工资审核的？
”我说：“他就是啊，他既然分管人力资源部，又是你的直接上司，你做的工资表，理所当然应该他
先审核啊。
”人事经理就说：“我告诉你，你错了！
你大错而特错，他不是做这个的！
你根本不了解情况！
” 我十分尴尬的笑了，飞快地龟缩到墙角装花瓶。
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编辑推荐

《管理手记:人力资源经理是怎么思考和解决问题的》是一本针对人力资源实务工作中会遇到的一些问
题，也是我个人的解决思路和方法，仅供遇到过或者极有可能会遇到此类问题的同行参考，因为是亲
身体验且逐一的实施过，所以实用性相对会强一些，它主要的目标读者群是有两年以上从业经历的人
力资源熟手、主管或经理，刚刚踏入人力资源领域的新人不太可能有机会遇到书中所提及的案例，而
总监或者高级经理级别的同行对案例所涉及的那些问题要如何解决已经驾轻就熟，没有必要再浪费时
间阅读《管理手记:人力资源经理是怎么思考和解决问题的》，除非是本着博闻的精神，想看一看同样
的问题别的同行会如何面对。
《管理手记:人力资源经理是怎么思考和解决问题的》适合HR经理、HR主管、HR以及企业中高层管
理人员阅读，其他资深职场人士也可能从《管理手记:人力资源经理是怎么思考和解决问题的》的案例
中获得教益。
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