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内容概要

　　员工是企业的核心争力。
经济全球化和科技的发展给企业带来非常重大的影响，企业的竞争逐渐由生产成本、市场的垄断等的
竞争转变为企业人力资源的竞争。
企业人力资源素质的高低，决定着企业的生产力。
一个企业人力资源管理是否合理有效成为一个企业能否做大做强的关键。
　　人力资源管理对提升企业竞争力的贡献日益重要。
但是，目前大多数私营公司却没有规范的人力资源管理。
许多私营公司仍处在一个人事行政不分家的状态，人力资源管理好像同行政工作一样，只是企业生产
的—种后勤支持。
私营企业的这种人力资源管理模式不仅不能很好地发挥员工的生产力．更是严重地阻碍着企业的发展
。
私营公司要做大做强，就必须改变现在的人力资源管理模式。
　　那么，私营公司要如何改变这种现状？
　　《私营公司员工精细化管理全集（套装上下册）》为私营公司的管理者们提供了方法：本书以人
力资源管理的六大模块为框架，不仅对企业人力资源规划、员工招聘录用、员工培训开发、员工敫励
、绩效考核、薪酬管理的工作作了详细的理论概述，还为管理者提供了人力资源管理具体的文书写作
范例和管理表格等实用工具。
可以说，《私营公司员工精细化管理全集（套装上下册）》就是管理者实行有效的员工管理的细化执
行手册。
　　俗话说“工欲善其事，必先利其器。
”私营公司的管理者们，如果你想要改变过时的员工管理模式，就应该先看看本书为你提供的这—套
行之有效的方法。
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章节摘录

　　2.各职务的培训课程及时数。
　　3.各培训课程的教材大纲。
　　（二）各部门组织机能变动或引进新技术使（制程）生产条件等变化时，教育培训部即应配合实
际需要修改培训规范。
　　第五条 培训计划的拟定　　（一）各部门依培训规范及配合实际需要，拟订“在职培训计划表”
，送教育培训部审核，作为培训实施之依据。
　　（二）教育培训部应就各部所提出的培训计划汇编“年度培训计划汇总表”，呈报人事部核签。
　　（三）各项培训课程主办单位应于定期内，填写“在职培训实施计划表”，提报呈核后，通知有
关部门及人员。
　　（四）临时性之培训课程，亦需填写“在职培训实施计划表”，呈核后实施。
　　第六条 培训之实施　　（一）培训主办部门应依“在职培训实施计划表”按期实施并负责该项培
训之全盘事宜，如培训场地安排、教材分发、教具借调，通知讲师及受训单位等。
　　（二）如有补充教材，讲师应于开课前一周将讲义原稿送教育培训部统一印刷，以便上课时发给
学员。
　　（三）各项培训结束时，应举行测验，由主办部门或讲师负责监考，测验题目分3～4种，由讲师
于开课前送交主办部门。
　　（四）各项在职培训实施时，参加受训学员应签到，教育培训部应确实了解上课、出席状况。
　　（五）受训人员应准时出席，因故不能参加者应办理请假手续。
　　（六）教育培训部应定期召开检查会以评估各项培训课程实施成果并记录，送交各有关单位参考
予以改进。
　　（七）各项培训之测验缺席者，事后一律补考，补考不列席者，一律以零分计算。
　　（八）培训测验成绩成果报告，列入考核及升迁之参考。
　　第七条 培训成果之呈报　　（一）每项（期）培训办理结束后一周内，讲师应将学员的成绩评定
出来，登录于“在职培训测验成绩表”，连同试卷送人事部门，以建立个人完善的培训资料。
　　（二）主办单位应于每项（期）培训办理结束后一周内填报“在职培训结报表”及“讲师钟点费
用申请表”，连同“成绩表”及“学员意见调查表”，送教育培训部门，凭以支付各项费用及归档。
　　（三）如需支付教材编撰费用时，主办部门应填写“在职培训教材编撰费用申请表”，送相关部
门核签后凭此予以支付。
　　（四）各部对所属人员应设定“从业人员在职培训资历表”。
　　（五）每三个月，各部门应填写“在职培训实施结果报告”呈人事与教育培训单位，以了解该部
门最近在职培训实施状况。
　　⋯⋯
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编辑推荐

胡占友编写的《私营公司员工精细化管理全集(上下)》是一本全面而系统的人力资源管理实用工具书
。
通过这本书，你可以了解到人力资源管理管理的理论知识和实用方法，也可以学习人力资源管理的相
关文案的写作，还可以把书中的管理表格应用到实际工作中去。
一个想要优化企业人力资源管理现状，获得人力资源竞争优势的私营企业家，值得拥有这样一本人力
资源管理的百科全书。
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