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内容概要

　　这是一本企业管理实践图书。
共包含HR管理制度、职务说明书、工作岗位职责3篇。
　　HR管理制度——为企业各项工作设定程序和标准，规范管理行为。
　　职务说明书——用于企业招聘考核员工、员工了解本岗位工作。
　　工作岗位职责——规定员工的工作权责。
　　本书内容简明、方便、实用、细化。
旨在为企业管理人员提供整套的内容详实的最直接参考样本。
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作者简介

　　蒋国诚，1990年至今，一直在我国改革开放最早的珠江三角洲地区的数个港资、台资、日资企业
从事企业管理工作，历任生产总监、行政总监、厂长、副总经理等职。
10多年来，兼收并蓄海内外先进企业管理理念和成功经验，结合自身企业管理工作实际，亲自组织编
写了4个厂的管理体系，并不断修改完善。
对生产统筹、成本分析与核算、品质体系、岗位分析、薪酬管理、绩效考核、奖惩措施、控制措施的
预见分析等，有较深的理解。
为公司培训过许多主管、经理级管理人员，具有较为丰富的管理理论知识和工作经验。
　　本书即是作者多年企业管理实战经验的结晶。
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章节摘录

　　人力资源管理的职能　　当今的人力资源管理问题是巨大的，并且在不断地扩大。
人力资源管理　　的各个职能不是孤立与无关的，它们是紧密联系的。
人力资源的各级管理者　　必须意识到，在某一方面的决策将会影响到其他方面。
因此，人力资源经理　　更应系统全面地看待这些职能，处理好与之相关的工作，尽管它们可能与实
　　际当中的表述并不一致。
　　随着企业管理工作的日益复杂，人力资源管理的职能也变得更为复杂，　　从不断变化的劳动力
到应付不断出现的许多新法规，人力资源管理面临巨大　　的挑战，并且更为重要。
人力资源管理的基本目标不变，但是完成人力资源　　管理目标采用的方法常常是变化的。
　　人力资源开发的任务　　人力资源管理的任务就是选才、育才、用才、留才。
最好的不一定是最　　合适的，最合适的才是最好的。
“让合适的人去做合适的事，合适的事选合　　适的人来做”，人事管理的职责就是通过招聘、调配
、培训、考核、奖惩、　　薪酬福利等一系列管理活动，来激励各类人员的积极性和创造性，从而求
得　　人与事相适应，达到事适其人、人适其事、人尽其才、事竞其功的目的。
　　一、选才　　选才非常重要，人力资源管理者自身首先要明白组织的使命、清楚要达　　到什么
目的、明白要做的是什么事，才知道应找什么样的人。
否则，就会找　　不到人选，即使是找到了，也不知怎么用。
有时碰上好运气，人才自己找上　　门来，却因为人力资源管理者的无知而三言两语给打发了。
　　知者识能，贤者识贤。
潜能是看不见的，要靠挖掘。
人力资源开发最有　　价值的是，他自己都不知道的潜能你却知道，挖出来并用上了。
　　选才的实质是挖才。
寻找人才是一件非常难的事。
引进人才，可以带来　　新鲜血液和生机，但也常有“水土不服”的问题。
挖才，首先是挖自己的潜　　能，继而是挖内部的人才，最后才挖别人的。
　　挖掘人才，最主要的是做好组织内部的管理。
管理上了轨道，大家懂得　　要做什么事、怎么做，并自觉自愿去做。
上司既有知人之明，又有伯乐之才　　，人才自然就被挖出来了。
所以，管理上了轨道才能找到人才。
管理者自己　　成长起来，组织内部健全起来，就是一条最快、最好、最有效的寻得人才的　　康庄
大道。
　　二、育才　　育才是人力资源开发的一条主线。
有了优秀的人才，才能生产出优质的　　产品。
最有效的“育才”是建立学习型的组织，这是全球管理的新趋势。
判　　断管理者是否称职的一个共同的、重要的标准是看他的下属是否与事业共同　　成长。
管理者的一个重要角色是园丁、老师、教练，要做事育人。
工作就是　　教材，管理者应有意识地把工作任务转化为教材。
在完成任务的过程中，注　　意力要落在对人的培育成长上。
　　学习是生命之源。
未来真正成功的组织，是能够设法使各层人员自觉自　　愿地全心投入工作，并自觉自愿地在人力资
源开发方面不断学习、终生学习　　的组织。
　　以下是现代企业管理在人力资源开发方面极力提倡的“五项修炼”：　　·第一项修炼是自我超
越。
这是学习型组织的精神基础。
把镜子转向自　　己、研究自己、提高自己是自我修炼的起步。
　　·第二项修炼是改善心智模式。
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要学会从正面以积极的心态认识自己、　　他人和事物，积极主动地采取行动，解决问题。
　　·第三项修炼是建立共同目标。
缺乏全体衷心认同的共同目标、价值观　　与使命的组织，必难成大事。
有了衷心渴望实现的共同目标，大家会努力学　　习，积极行动，一步一个脚印地追求卓越。
　　·第四项修炼是团队学习。
团队共同学习要从坦诚的、深度的沟通开始　　。
拆除自我防卫墙，人人当面讲出心里话，珍惜不同见解，闻过则喜，在互　　动中获得共赢。
　　·第五项修炼是系统思考。
组织本身就是一个非常精密的系统。
细小的　　行动却常常息息相关，互相牵连。
身为组织的一员，置身其中，要看清整体　　是很不容易的。
要学会“抽离”本人、本部门，要站得高高的，才能看得远　　远的。
学会系统思考，才能看清全局，胸怀全局，才能干成大业。
　　三、用才　　人力资源的一个重要特性是：合理使用是最有效的开发。
只要找到“人　　”与“事”的最佳结合点，必然是越用越好用。
用才的实质是找出有价值的　　事，大胆放手让下属去做。
1人才是磨炼出来的。
只要发展的趋势好，有60　　％的成数，就应大胆起用。
　　人力资源开发，主要靠的是不断完善人事管理制度。
能者上，平者让，　　庸者下，竞争自然能引发出潜力。
在放权负责和优胜劣汰的磨炼中培养新人　　，让有能力的人有机会显露出来，发挥所长；让实力不
佳的人及早降下去，　　人才便会不断涌现出来。
　　用才，是用听话的人，还是用有能力、办事果断、敢说真话的人，这是　　检验管理者是否称职
的试金石。
只用听话的人，炒掉不听话的人，最后的结　　果必然是一言堂。
只能做到自己的最佳而无法群策群力，集思广益，一旦自　　己行差踏错，很可能“全军覆没”。
成功的管理者大都是敢用、善用比自己　　强的人，能否做到这一点，取决于管理者的视野、胸怀和
理智。
若能大胆任　　用能力比自己强的人，被启用者得到的是机会、锻炼。
“士为知己者死”，　　有信任，有机会，可引发出努力工作，不断追求卓越，结果是可喜的双赢。
　　四、留才　　留才的根本在于留“心”。
留才，并不是非要把人才留在自己的公司不　　可。
成全和扶持下属到更合适的地方发展，自然可将他的“心”留住，对公　　司来说，未尝不是一种人
才的长线投资。
走的开心，留的有安全感，知道上　　司总是为下属好，就更安心、更忠心了。
离开公司的人才，若一如既往地关　　心他、联络他，他也会对公司产生“反哺作用”。
　　如果优秀人才提出要离开公司，管理者应该明白，他之所以离开，是因　　为他在别处能满足他
的需求。
若公司真的想留住这个人，应该着力研究他的　　需求是什么、可否满足、为什么满足不了，如果他
是对公司有价值的人，更　　应设法留住他，很多事情都是可以商量的。
优秀人才突然离开公司，说明公　　司的管理出了问题，应好好反思、检查和改正，而不是抱怨他忘
恩负义。
　　P199-200
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媒体关注与评论

　　综观本书，主要突显以下4大特点。
　　一是简明。
本书编写的制度，简明扼要，空话、套话少、含混其辞少。
所编写的职务说明书、工作岗位职责，主要挑选的岗位是那些最有代表性的。
本书虽然没有理论，但许多现代管理的理念精髓，在本书中得到引入和运用，深深融入本书的字里行
间。
　　二是方便。
本书提供的制度、职务说明书、工作岗位职责，内容完整齐全，读者如需使用，只需在这些内容上面
稍做修改，即可形成自己所需要的内容。
无需重新起草，大大提高了工作效率。
　　三是实用。
本书是作者长期工作经验的积累，并在多个企业运作推行，取得了较好的效果，因此其普适性和可操
作性非常强。
　　四是细化。
细化到事，细化到人。
不论是管理制度，还是职务说明书、工作岗位职责，都特别突出。
如管理制度部分的《会议规范管理办法》一章，就分为会议要领、会议技巧、议事技巧、会议规范、
会议自检与评价、例会一览表、会议记录表等9节。
其中《例会一览表》一节，就包括如生产合理化、合理化建议审查、降低成本分析、伙食管理等13种
会议。
　　湖南科学技术出版社出版本书的目的，旨在通过由具有丰富管理经验的作者的实战经验传授，为
工作在管理一线或初入管理行业的人员提供一整套内容详实的最直接参考样本。
简化他们的管理事务，全面提高工作效率，从而同时达到提高企业生产管理效率的目的。
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编辑推荐

　　这是一本企业管理实战图书，共包含HR管理制度、职务说明书、工作岗位职责3篇。
HR管理制度——为企业各项工作设定程序和标准，规范管理行为；职务说明书——用于企业招聘考
核员工、员工了解本岗位工作；工作岗位职责——规定员工的工作权责。
本书内容简明、方便、实用、细化，旨在为企业管理人员提供整套内容详实的最直接参考样本。
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