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前言

在人类所拥有的一切资源中，人力资源是最宝贵的资源。
特别是在知识经济时代，知识型员工比例增大，人力资源的重要性愈加上升。
人力资源是企业的第一资源，人力资源管理也是现代企业管理的核心内容。
因此，提高企业的人力资源管理水平，不仅是提高企业市场竞争力的需要，也是一个企业长期兴旺发
达的重要保证。
人力资源总监是企业人力资源管理的主要负责人，肩负着建设企业人力资源管理体系，制定企业人力
资源战略规划，实现组织战略绩效目标及员工个人价值的使命。
联邦快递公司董事会主席兼首席执行官弗雷斯德里克？
史密斯说：“负责人力资源的高层经理在最高管理团队中一直都有自己的席位——在联邦快递公司我
们向来是这样做的。
在所有的管理决策中，我们都需要得到人力资源方面的建议。
这一点，就像呼吸对于人来说是不可缺少的一样。
”作为一个企业的人力资源总监，不但要了解前沿的人力资源管理理论，还必须掌握企业人力资源管
理的专业知识和实际操作技能。
具有扎实的专业技能，熟悉企业人力资源管理的业务操作。
只有这样才能有效地制定企业的人力资源政策和业务规范，领导人力资源部门开展业务活动。
现已出版的人力资源管理书籍，很多都是注重人力资源管理知识的理论性和系统性，多是介绍概念、
原理，或是理论的阐述。
这种方式有利于知识体系的系统介绍，但对企业人力资源管理实际操作的关注有限，往往与实际工作
要求存在距离。
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内容概要

人力资源总监就像是一条把众多珍珠串起来的丝线，在企业中发挥着举足轻重的作用。
企业对人力资源总监能力和知识的要求越来越高。
本书全面系统地讲述了人力资源总监的素质和知识结构等各方面的要求，同时，从建立人力资源档案
、素质模型、工作分析、人力资源规划、招聘管理、筛选人才、员工培训与开发、绩效评估与管理、
薪酬管理九个部分详述了人力资源总监必备业务能力与素质要求，可使人力资源总监适应现代企业的
要求，通过人力资源管理技术和手段来为企业创造价值。
    本书既适合企业总经理、人力资源总监/主管，经理、人事部门经理等企业中高层管理人员阅读使用
，也可作为培训教材或高校人力资源专业师生的参考书。
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章节摘录

第1章　建立人力资源档案1.1 人力资源盘点在当今企业的人力资源部里，有一个观念是深人人心的：
人是最宝贵的资源。
人力资源是企业的核心，现今的人才市场上，人才战硝烟弥漫。
在眼睛向外寻求人才的同时，企业千万可别忽视了内部人力资源的挖掘，了解自己的家底，做好人力
资源盘点是开发内部人力资源的基础。
所谓人力资源盘点，就是针对公司战略目标和任务的需要，对内部人才的质量、数量及结构进行的定
性、定量分析，以便充分了解公司在人力方面所拥有的资源状况及其利用和发挥效用的情况。
现有人力不一定等于现有有效人力，现有有效人力也并不一定等于未来有效人力，所以人力资源的盘
点可以协助公司在人力规划上早做应变措施。
其结果可应用于经营规划、组织职能划分和员工的培训、晋升、绩效考核等许多方面。
作为一项参考指标，它可以更客观地为组织机构和工作岗位的设置以及人员编制确定提供依据。
人力资源盘点有两种情况。
一种是公司在面临重大决策时如投入新产品、进入或退出市场、裁员等，针对公司人力资源状况进行
盘点。
另外一种是公司将人力盘点与人力规划当做常规性的工作，根据公司经营状况及经营目标的调整，年
度或季度所做的一种活动。
因此“人力盘点”扮演着提供决策者制订策略的重要参考资料的重要作用，另一方面在公司经营策略
确立后，会对人力资源及技术产生需求。
所以，人力盘点可以帮助人力资源部门做有效的公司整体人力规划政策，满足企业发展对人力资源的
需求。
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后记

从事人力资源管理的教学与研究工作已近十年，一直有这样的一个愿望，就是能够编写一本具有较强
操作性的人力资源管理书籍，今天这个愿望得以实现。
经过数月努力，以实战性、操作性为目标的《人力资源总监实务手册》完稿。
感谢中国发展出版社提供这样的机会，感谢赵建宏主任、徐瑞芳编辑的辛勤工作。
在本书的写作过程中，陈灏杰先生、崔海峰先生做了很多资料的收集与整理工作，在此表示感谢。
刘旗2009年3月
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编辑推荐

《人力资源总监实务手册》：民营企业管理实务丛书。
本套丛书包括《营销总监实务手册》《财务总监实务手册》《人力资源总监实务手册》《质量总监实
务手册》《供应链总监实务手册》五本书，这五个总监均在现代企业中扮演十分重要的角色。
本套丛书不仅系统讲述了作为各个部门总监的基本素质要求和应掌握的业务知识模块，而且对常用的
管理方法和管理技能进行了概括和总结。
全书案例丰富，包含大量具体可操作的模式和工具。
本套丛书无论对于新任总监还是具有多年工作经验的老手而言，都有直接的借鉴和指导意义，并能成
为各位总监的案头必备书。
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