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前言

《人力资源管理实务必备手册》（以下简称《必备手册》）第一版自2000年4月出版以来，在各位读者
的厚爱下，销量一直不错。
《必备手册》是我编写的第一本书，它也是我多年在企业中从事人力资源管理工作的一次经验总结。
《必备手册》中的很多内容都是在我工作中的亲身经历和工作感悟，书中的《如何识别假文凭和假材
料》、《如何招聘应届生》、《员工的六大需求及其实现》、《如何防止员工跳槽》、《中层经理的
撤换》、《如何处理员工的抱怨》、《人力资源管理中的风险管理》等都是此类文章，这些文章不仅
受到了读者的好评，而且也被专业媒体及专著广泛刊载或引用。
近几年，随着企业人才竞争的日益激烈，企业对人力资源管理专业化的需求越来越高。
中国加入WTO，无疑再一次增强了这种需求。
“如何让管理更加专业化”可能会成为企业人力资源管理工作者目前面临的重要问题。
承蒙出版社之邀，使我有机会对《必备手册》进行这次修订。
我本人也已经由企业的人力资源管理者转变为一名人力资源管理咨询与培训者。
在修订过程中，除了对个别错误及一些过时的内容进行修改以外，还增加了.大量的新的内容。
比如网络招聘、人才猎取、职业生涯管理、人力资源管理诊断等等，希望这些新增加的内容能对您的
工作有所帮助。
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内容概要

　　《人力资源管理实务必备手册》（修订版）从我国企业人力资源现状出发，并结合中国知名企业
的成功经验和失败教训，以及中国传统文化特色和中国人性的现实背景，全面介绍了职务分析与岗位
评价技术、工作绩效考核技术、工资分配方案设计及应用、人才猎取、职业生涯规划管理现代HRM核
心技术，兼具科学性、实用性和可操作性。
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章节摘录

插图：1.企业目标的最终实现是通过企业的员工来完成的；2.为了使员工和企业都能得到发展，员工应
该把促使企业成功作为自己的工作目标；3.企业有效利用资源，实现其商业目标的前提是：企业必须
制定与企业业绩紧密相连，具有连贯性的人力资源方针和制度；4.人力资源管理政策应该与商业目标
寻求统一；5.当企业文化合理时，人力资源管理政策应起支持作用；当企业文化不合理时，人力资源
管理政策应促使其改进；6.创造理想的企业环境，鼓励员工创造，培训积极向上的作风。
人力资源政策应为合作、创新和全面质量管理的完善提供合适的环境；7.创造反应灵敏、适应性强的
组织体系，从而帮助企业实现竞争环境下的具体目标；8.增强员工上班时间和工作内容的灵活性；9.提
供必要的工作环境，让员工能够充分的发挥潜力；10.维护和完善员工队伍、产品和服务。
1.2  人本管理思想1.2.1人本管理的内容人本管理思想是以人为中心的人力资源管理思想。
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编辑推荐

《人力资源管理实务必备手册》(修订版)是现代企业管理者和人力资源专业工作人员的案头必备工具
书。
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