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前言

　　变幻莫测、竞争激烈的市场环境中，企业在经营领域、生产技术、组织构架、发展规模方面，都
必须适时变化。
其中，人力资源管理是关键的一环。
　　企业的生存发展与其拥有的人力资源密切相关：企业最重要的资产是人力资产，员工是企业最宝
贵的财富。
　　纵观企业人力资源管理的发展史，我们能够清楚地看到——现代人力资源管理已经被提升到企业
发展战略的高度上，而企业对人力资源管理者的从业要求也是越来越高。
　　如何提升人力资源管理？
已经成为众多企业管理不可回避的问题。
　　企业要实现人力资源的需求和供给的平衡，人力资源部门必须分析供求的差异，对差异进行合理
、有效的调整，从数量、质量和结构等方面进行适应性跟进，这就需要人力资源部人员具备良好的规
划能力。
即在人员选聘、人员培训、人员考核评估和人员离职等方面，都需要一套规范化、系统化、标准化、
可操作性强的工具来开展工作。
　　人力资源管理是一门专业性极强的学科，企业人力资源管理必须标准化、规范化，才能高效。
　　本书主要以标准、规范为尺度，为人力资源管理工作提供了实用便捷的流程、职务说明书范本、
表单工具、管理智库、制度规范和相关测试。
　　人力资源管理流程是企业人力资源管理工作的基础。
现实中，很多企业在岗位设置、人员编制、人员招聘和人员培训等工作的操作上没有规范化，缺少执
行标准。
为让更多人力资源管理工作者找到规范、标准的人事管理流程，本书在流程篇中分为四个章节详尽阐
述了企业通用的32种人事流程执行标准，方便人事管理工作者提高工作效率并规范工作程序。
　　人力资源职权范本，主要是针对企业通用职位的职责进行描述，本篇涉及企业人事管理22个通用
类别职务说明书，使企业管理者对本企业职位职责一目了然，也让那些专门从事本项工作的人员，得
到一本“拿来即用、一用见效”的管理工具书。
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内容概要

　　本书“流程+范本+表单+智库+制度+测试”六位一体的内容结构，为人力资源管理工作提供了详
细、专业的工作模板。
本书致力于一本非人力资源专业人士使用的专业工具书。
既通俗易懂、简单易行，又不失专业水平，即使是非专业人员也能拿来即用，一用见效。
　　特色与卖点　　1.本书主要以标准、规范为尺度，为人力资源管理工作提供了实用便捷的流程、
职务说明书范本、表单工具、管理智库、制度规范和相关测试。
　　2.本书为专门从事本项工作的人员，得到一本“拿来即用、一用见效”的管理工具书。
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章节摘录

　　为强化企业人事管理操作，根据机械工业相关规定及法律条例，特制定本制度。
　　第一条：制度适用范围。
　　1.公司全体员工必须严格执行本制度。
　　2.公司因业务开展需聘请顾问、特约人员、临时工或包工，其管理制度另以聘约或合同为准。
　　3.公司招聘实习生，管理制度另定。
　　第二条：正级职称管理师、工程师任职资格。
　　具备下列各项资格之一者，即予以任聘：　　1.具有博士学位者。
　　2.具有硕士学位、实际工作经验2年以上，经试用合格者。
　　3.国内外大专院校毕业，具有10年以上实际工作经验，经试用合格者。
　　4.内部聘任，任本公司管理师（工程师）3年考核均列优等者。
　　第三条：管理师、工程师任职资格。
　　具备下列各项资格之一者，即予以任聘：　　1.具有硕士学位，并具有实际工作经验1年以上，经
试用合格者。
　　2.国内外大学毕业或高考及格，并具有实际工作经验6年以上，经试用合格者。
　　3.内部聘任，任本公司副管理师（副工程师）2年以上，考核均列优等者。
　　第四条：副级职称管理师、工程师任职资格。
　　具备下列各项资格之_者，即予以任聘：　　1.具有硕士学位者。
　　2.国内外大学毕业或高考及格，具有3年以上实际工作经验，经试用合格者。
　　3.国内外专科毕业，具有6年以上实际工作经验，经试用合格者。
　　4.内部聘任，任本公司助理管理师、助理工程师1年以上，考核均列优等者。
　　第五条：助理级管理师、工程师任职资格。
　　具备下列各项资格之_者，即予以任聘：　　1.国内外大学毕业或高考及格，并具有实际工作经验
一年以上，经试用合格者。
　　2.国内外专科毕业，具有3年以上实际工作经验，经试用合格者。
　　3.高中（高职）毕业或普考及格，具10年以上实际工作经验，经试用合格者。
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