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前言

　　21世纪是人类社会进入知识经济的时代，作为掌握和运用知识的最重要的载体，人力资源将取代
资本成为最重要的战略性资源，谁拥有最优秀的人力资源谁就能在激烈的竞争中占据优势。
同时，人力资源管理也已成为管理学中最令人关注的课题。
　　人力资源是天下第一资源，是知识经济时代的第一资源，是具有很大创造性和能动性的资源。
重视和加强企业人力资源管理，对于促进生产经营的发展，提高企业劳动生产率，保证企业获得最大
的经济效益．并使企业的资产保值增值有着重要的作用。
　　人力资源已成为企业生存发展的致关要素和第一资源，规范化、标准化的人力资源管理可以促进
企业的人力资源管理工作有序开展，从而使组织更具条理性，人员工作更有规范性，人力资源管理工
作的效率大大提高。
　　本书是一本实用性很强的人力资源管理工具书。
目的是为给在企业从事企业人力资源管理工作的员工和经理提供一些基础的理论依据以及一些简单实
用的工具表格。
可以给使用者提供最直接最快速的搜索栏日，使其能够在理论和实用的方面都能够提供一些帮助。
　　本书通过一个个具体规范的制度文本和表格使读者可以方便的查用，在最短时间内规范的完成人
力资源管理的相关工作的制定和决策。
在写作过程中，读者可以通过其中的写作技巧并结合自己企业的现实情况迅速的撰写相关制度和规定
，从而及时的开展人力资源管理工作，提高工作效率。
　　本书从人力资源管理制度、岗位职责说明书、员工招聘与录用管理、绩效管理、薪酬管理以及员
工培训与职业发展几个方面分别阐述，全方位总结企业最新营销的制度、流程和表格等，使整个人力
资源管理体系完整清晰的呈现在读者的面前。
书中的流程、制度及表格比较全面的涵盖了整个人力资源工作体系，具有较强的实用性和公用性，读
者可根据自己企业的自身特点加以修改，达到举一反三的效果，从而使本书内容更具有针对性，这也
是本书的目的之一。
　　本书只是初级版，是为抛砖引玉，希望广大读者提出宝贵建议和意见。
由于知识和经验的不足，本书的错误和遗漏在所难免，恳切广大读者提出批评指正，使本书不断充实
、完善。
　　编者
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内容概要

本书从人力资源管理制度、岗位职责说明书、员工招聘与录用管理、绩效管理、薪酬管理以及员工培
训与职业发展几个方面分别阐述，全方位总结企业最新营销制度、流程和表格等，使整个人力资源管
理体系完整清晰地呈现在读者的面前。
书中的流程、制度及表格全面地涵盖了整个人力资源工作体系，具有较强的实用性和公用性，读者可
根据企业自身的特点加以修改，达到举一反三的效果，从而使本书内容更具有针对性。
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章节摘录

　　当应聘者经过了各种筛选关后，最后一个步骤就是录用与就职。
这项工作看上去似乎无关紧要，实际上它是能否唤起新员工工作热情的关键。
有不少企业由于不重视录用与就职工作，新员工在录用后对企业和本职工作连起码的认识都没有就直
接走上了工作岗位，这不仅会给员工今后的工作造成一定的困难，而且会使员工产生一种人生地不熟
的感觉，难以唤起新员工的工作热情，这对企业是不利的。
为此，企业应认真做好这项工作。
　　（一）录用的基本原则　　1．平等竞争的原则。
　　凡是经选拔合格的人员，在录用时要平等对待，不能因为其民族、个人身份、性别、信仰、婚姻
状况等原因．在录用时受到歧视或让其享有特权。
同时，录用时应采用竞争原则，择优录用。
　　2．重工作能力原则。
　　在合格人选基本条件差不多的情况下，以往的工作经验和工作绩效应该是决定录用与否的重要参
考因素，也就是说，其他条件相同时，工作能力优先。
　　3．工作动机优先原则。
　　在合格人选工作能力墓本相同时，候选人希望获得这一职位的动机及其强度，则是决定录用的又
一个重要参考因素。
有关研究表明，个体的工作绩效一般取决于个体的能力和积极性两个因素。
如果两个人的能力墓本相同，积极性却不同，那么，两个人的工作绩效则显然不同：积极性高的人其
工作绩效优于积极性差的人。
　　4．慎用条件超出任职资格需要很多的人。
　　在坚持平等竞争、择优录用的同时，还必须谨慎使用那些条件超过职位要求很多的人。
一般而言，任用一个知识、经验、技能和素质水平远远超过工作要求的候选人，未必是一件好事，因
为录用后他的要求可能过高，当企业组织无法满足时，其流动的可能性就会增大。
当然这并不意味着“不用”而只是强凋“慎用”，具体操作中要与候选人的工作动机和素质等因素结
合起来进行判断和决定。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《人力资源管理工具箱》是一本实用性很强的人力资源管理工具书。
目的是为给在企业从事企业人力资源管理工作的员工和经理提供一些基础的理论依据以及一些简单实
用的工具表格。
可以给使用者提供最直接最快速的搜索栏日，使其能够在理论和实用的方面都能够提供一些帮助。
　　本书通过一个个具体规范的制度文本和表格使读者可以方便的查用，在最短时间内规范的完成人
力资源管理的相关工作的制定和决策。
在写作过程中，读者可以通过其中的写作技巧并结合自己企业的现实情况迅速的撰写相关制度和规定
，从而及时的开展人力资源管理工作，提高工作效率。
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