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内容概要

　　人力资源管理文案的制作还有技术层面的内容。
一套丙工化的人力资源管理文案的各个文种的使用都必须符合一定的规范，每种文种的书写格式都有
一定的要求，行文遣词必须遵守确定的标准，不能随心所欲，独出心栽。
《人力资源管理文案》正是以人力资源管理文案的写作层面的基本要求和规范为主要内容，以大量的
示例和案例为参照，辅助读者完成人力资源管理文案的写作。
《人力资源管理文案》的文案示例的前后正文中往往都详述了示例各个问分的组成和意义及制作时的
注意事项，读者可在示例的研究中掌握该文种的基本原则和基本要求。
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章节摘录

　　第一章　人力资源管理文案与人力资源部　　企业的人力资源管理战略和策略是针对本企业的具
体情况，结合企业外部环境，在人力资源的层面上，为实现企业总体战略与经营理念及目标的基础上
构建起来的。
企业的人力资源部是企业为实施企业的人力资源管理战略和策略而组建的一个职能部门。
这也就是说，企业的人力资源部是企业授权它实施整个企业的人力资源管理工作的机构。
人力资源部依据什么对全企业的人力资源进行管理?人力资源部使用什么工具督导企业各个部门对分布
在其部门内的人力资源进行管理呢?这是两个首先要弄清楚的问题。
人力资源部进行人力资源管理的依据是有关的人力资源管理的规章制度的文件（称为工作规章公务文
书）和上级（即企业的领导和领导机关）的指示、部署和决定等（称为往来公务文书）。
人力资源部使用企业内部的公务文书向上级请示、汇报工作，接受上级的领导，向各部门传达有关人
力资源管理的工作部署，并了解、汇总企业各部门的人力资源管理的情况，及时帮助他们解决在人力
资源管理工作中遇到的问题。
这也就是说，人力资源部依据往来公务文书来进行人力资源管理，也使用公务文书来进行人力资源管
理。
由此可见，人力资源部的管理工作是一刻也离不开公务文书的。
人力资源部在进行人力资源管理中形成各种文字材料的工作过程及所形成的各种文字材料的总体，就
是人力资源管理文案工作，或简称人力资源管理文案。
而人力资源部制定或修订有关人力资源管理规章制度的规范性公务文书，以及书写与上下左右各部门
联系的沟通性公务文书是人力资源管理文案工作中最为重要的核心工作，因此，在本章第一节中简单
介绍有关文案工作的一些必备的知识，以保证文案的格式和用语的规范化和现代化；第二节主要介绍
人力资源部的工作，即介绍人力资源管理工作规程的制度要领和几个不同风格的文案示例；第三节介
绍人力资源部的组织系统与职位工作说明书；第四节简要介绍全程电子计算机处理的人力资源管理软
件系统（e-HR）及使用这种系统的企业实例。
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编辑推荐

　　《人力资源管理文案》正是以人力资源管理文案的写作层面的基本要求和规范为主要内容，以大
量的示例和案例为参照，辅助读者完成人力资源管理文案的写作。
《人力资源管理文案》的文案示例的前后正文中往往都详述了示例各个部分的组成和意义及制作时的
注意事项，读者可在示例的研究中掌握该文种的基本原则和基本要求。
该书可供各大专院校作为教材使用，也可供从事相关工作的人员作为参考用书使用。
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