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前言

世界范围内对人力资源管理的了解和应用早已经走出了研究所的实验室，并且在企业管理中发挥了相
当良好的作用，因此而受到更为广泛的重视，形成了一种良性循环。
国内在这个领域的研究、应用由于历史的原因，起步较晚，但是近几年随着思想领域改革开放的深入
，令人鼓舞，成绩斐然，涌现出一批由管理促进经济强劲发展的典型。
由于这批成功者的榜样作用，越来越多的企业家相信成功的人力资源管理会带给他们极大的回报，运
用的积极性由此而日益高涨。
中国的企业管理内容也因此在世纪之交进行了一次增补，人力资源管理作为其中的一部分，进入
了CEO的日程。
教育界的课程改革这几年已日益紧密结合社会需求，管理专业开设《人力资源管理》不再是MBA的特
需，所有层次的管理专业都有将其设置为必修课程的要求。
在我看来这不是赶时髦，而是形势所迫，因为不能设想一个懂得人力资源管理的CEO带领着对此一无
所知的团队能够赢得市场激烈竞争的胜利，否则就像一个足球教练带着一个对足球规则一无所知的球
队一样荒唐。
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内容概要

目前的人力资源管理类教材大部分都适合本科以上的读者，能够适合高职高专学生的教材相对较少，
而高职高专学生去做人力资源初级管理者的人数倒是每年都在增加。
本教材编写的目的是希望能改变以往教材重理论轻实践的不足，强调教材的实践性、实用性，适合高
职高专以及实践型本科作经济管理类人力资源管理教材，也适合实际工作人员参考。
    在内容选取上，根据人力资源初级管理者的实际知识需求，选取了人力资源管理概论、招聘和选拔
人才、职务分析、面试、员工薪酬管理、人力资源培训、员工绩效管理、人力资源统计等内容，并以
精选的实际案例及资料来说明。
全书采用“教辅合一”的全新体例，特别适合于教学和学习。
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章节摘录

（一）录用通知1.公布录用名单该阶段的主要任务是根据组织的战略目标，避免面试官的主观判断和
各种不正之风的干扰，把选择阶段多种考核和测试结果组合起来，进行综合评价，择优确定录用名单
。
录用名单确定后，张榜公布，以提高透明度。
这样一方面接受社会监督，切实落实招聘政策，另一方面可防止招聘中的不正之风，也可纠正招聘过
程中的弄虚作假。
2.通知被录用者在通知被录用者方面，最重要的原则是及时。
由于录用通知发得晚而导致单位损失重要的人力资源的案例并不鲜见。
因此录用决策一旦做出，就应该马上通知被录用者。
在录用通知书中，应该讲清楚什么时候开始报到，在什么地点报到；附上如何抵达报到地点的详细说
明和其他应该说明的信息。
当然，还不要忘记欢迎新员工加入单位。
在通知中，让被录用的人知道他们的到来对于组织提高竞争力有很重要的意义，这对于被录用者是一
个很好的鼓励手段。
对于被录用者，应该用相同的方法通知他们被录用了，不要有的人用电话通知，有的人用信函通知。
公开和一致地对待所有的被录用者，能够给人留下组织招聘工作严密有序的好印象。
3.办理录用手续单位招用员工，应向区县劳动人事行政主管部门办理录用手续，证明录用职工具有合
法性，受到国家有关部门的承认，并且使招聘工作接受当地劳动人事部门的业务监督。
单位办理招聘录用手续应向劳动行政主管部门报送员工登记表。
填写内容包括：职工姓名、年龄、性别、种族、籍贯、文化程度、政治面貌、个人简历、考核的结果
、单位同意录用的意见等。
报经劳动行政主管部门审查同意，在登记表上加盖同意录用的印章，录用手续即办理完毕。
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