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内容概要

　本丛书具有以下三大特色：
1．实用性与有效性。
本丛书力求实用，从岗位选择到具体的培训内容，都尽量贴近企业管理实际，贴近岗位工作实际，强
调针对性和实操性；同时十分注重培训效果，要求受训者边学习边操练，快速把知识转化为行动和工
作绩效。

2．资深实战专家编写。
特邀一批理论水平卓著，同时实践经验也非常丰富的一线专家执笔，充分保证内容的专业度和可操作
性。

3．500强企业广泛应用。
本丛书曾作为培训资料，在宝洁、可口可乐、丰田、大众、壳牌、沃尔玛等世界500强在华企业，及中
石油、中国移动、海尔、蒙牛等国内著名企业中应用，是经过实践检验行之有效的岗位培训优秀读本
。

本丛书所选择的岗位，既包括中国现代企业通用的基本岗位，如各部门的经理、主管、助理、专员等
职能岗位，也包括如电信、房地产、酒店、餐饮、商超、服装等诸多行业的各类特色职能岗位，可以
满足各级各类企业岗位培训的基本需求。

　　由于各个行业的企业在岗位设置上各具特色，我们虽然尽量考虑周全，但也难免会有疏漏与失误
之处，欢迎行家和读者指正。
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作者简介

　　刘珍女，北京大学心理学系人力资源管理方向研究生。
曾任杜邦(中国)公司人力资源经理、副总经理，香港工业总会、深圳高新技术协会及多个咨询公司的
培训讲师。
在业务流程、工作分析和职位评估、人员测评组织行为等方面有丰富经验。
主要培训课程有《职位说明书的编写技巧》《绩效管理常见误区及解决策》《宽幅化薪酬设计》《时
间管理》等。

　　郝惠文北京经济学院劳动经济专业硕士，历任飞亚集团总经理助理兼人力部经理、飞亚达集团副
总经理兼董事会秘书。
多年来，致力于教学和企业管理工作，有着深的理论功底和丰富的实践经验，在管理技能培训、人力
资源等方面有独到之处，在多家管理顾问公司、培训机构任客座教授。
多次为华侨城、中集集团、中国移动深圳公司、天虹、富士康集团、深圳能源集团等多家大型企业授
课。
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书籍目录

第一章　人力资源经理岗位认知
　第一节　人力资源经理岗位描述
　　一、制订人力资源计划
　　二、人力资源成本核算工作
　　三、岗位分析和工作设计
　　四、员工招聘与选拔
　　五、员工培训开发管理
　　六、员工劳动关系管理
　　七、员工工作绩效考核
　　八、员工职业发展规划
　第二节　人力资源经理岗位要求
　　一、人力资源经理的角色
　　二、品德修养要求
　　三、工作能力要求
　　探究·思考
第二章　人力资源规划
　第一节　预测人员供求
　　一、分析人力资源结构
　　二、编制人力资源规划
　　三、人力资源需求预测
　　四、人力资源供给预测
　　五、人力资源供求平衡
　第二节　掌握组织设计
　　一、组织设计原则
　　二、组织设计程序
　　三、组织设计内容
　第三节　做好工作分析
　　一、工作分析时机
　　二、工作分析的信息
　　三、确定工作分析目标
　　四、制定工作分析实施方案
　　五、成立工作分析小组
　　六、整理有关背景资料
　　七、收集分析信息
　　八、取得相关人员理解
　　探究·思考
第三章　员工招聘与离职管理
　第一节　做好招聘准备
　　一、招聘需求分析
　　二、编制招聘计划
　　三、编制招聘简章　
　　四、编制应聘申请表
　第二节　人员选拔
　　一、筛选简历
　　二、笔试
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　　三、面试
　第三节　员工辞职管理
　　一、对待辞职员工的工作原则
　　二、建立离职管理程序
　　三、设计离职面谈记录表
　　四、为离职员工办理手续
　　五、采取措施降低离职率
　　六　、离职员工关系管理
　　七、善用离职员工资源
　　探究·思考
　⋯⋯
第四章　员工培训管理
第五章　员工绩效考核
第六章　员工薪酬管理
第七章　劳动福利管理
附录
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章节摘录

　　第一章 人力资源经理岗位认知　　三、岗位分析和工作设计　　对组织中的各个工作岗位进行分
析，确定每一个工作岗位对员工的具体要求，包括技术要求；学习、工作与生活经验；身体健康状况
；工作的责任、权利与义务等方面的情况。
这种具体要求必须形成书面材料，这就是工作岗位职责说明书。
这种说明书不仅是招聘工作的依据，也是对员工的工作表现进行评价的标准，进行员工培训、调配、
晋升等工作的根据。
　　四、员工招聘与选拔　　根据组织内的岗位需要及工作岗位职责说明书，利用各种方法和手段，
如接受推荐、刊登广告、举办人才交流会、到职业介绍所登记等从组织内部或外部吸引应聘人员。
经过资格审查，如接受教育程度、工作经历、年龄、健康状况等方面的审查，从应聘人员中初选出一
定数量的候选人，再经过严格的考试，如笔试、面试、情景模拟等方法进行筛选，确定最后录用人选
。
人力资源的选拔，应遵循双向选择、择优录用等原则。
　　五、员工培训开发管理　　任何应聘进入一个组织（主要指企业）的新员工，都必须接受人职教
育，这是帮助新员工了解和适应组织、接受组织文化的有效手段。
人职教育的主要内容包括组织的历史、发展状况和未来发展规划，职业道德和组织纪律，劳动安全卫
生、社会保障和质量管理知识与要求．，岗位职责、员工权益及工资福利状况等。
　　为了提高广大员工的工作能力和技能，有必要开展富有针对性的岗位技能培训。
对于管理人员，尤其是对即将晋升者，有必要开展提高性的培训和教育，目的是促使他们尽快具有在
更高一级职位上工作的全面知识、熟练技术、管理技巧和应变能力。
　　&hellip;&hellip;
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