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前言

　　人是组织的灵魂，是管理的第一要素，因此人力资源管理就成为企业管理的首要任务，是企业制
胜的法宝和利润的源泉。
如今，在我国，人们对人力资源管理越来越重视了，但也存在一些问题。
例如，不少企业和用人单位的人事处（科、室）的牌子虽然改为人力资源部了，管理的内容并没有相
应改变，原因之一就是在操作上不完全了解应如何改变；开设人力资源管理专业的高校普遍重视讲授
人力资源管理的基本原理，忽视如何操作，以至于用人单位不愿意录用刚毕业的人力资源管理专业大
学毕业生；人力资源管理的读物也是阐述基本原理的多，阐述如何具体操作运用的少。
　　我们编写本书的目的，就是要解决以上这些问题，即把“原理”和“实用”结合起来，重点在“
实用”。
在本书每一章中首先简介了工作流程图，给读者留下了非常直观的印象，然后阐述了文本的制作原理
及实用文本实例，并且有机地把二者结合起来，即围绕如何制作文本阐述原理，不同于一般教材的就
原理阐述原理。
具体地说，本书有以下三大特色：　　第一，涵盖范围广。
本书涵盖了人力资源管理活动的全过程，如人力资源规划、组织结构设计与工作分析、招聘与录用、
培训管理、绩效管理、薪酬管理、员工激励、人事变动、劳动关系管理、员工档案管理十大模块的实
用文本。
　　第二，实践指导性强。
本书既有实用文本的分类，又有示范文本，有利于读者掌握制作各种实用文本的要求、步骤和技术。
本书不仅适用于正在从事或即将从事人力资源管理工作的读者，同时也有助于读者取得劳动部人力资
源相关资格的认证。
因为本书作为人力资源相关资格考试中方案设计题的指导资料，对读者了解方案设计题的出题思路及
答题要点会起到非常重要的指导作用。
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内容概要

　　人是组织的灵魂，是管理的第一要素，因此人力资源管理就成为企业管理的首要任务，是企业制
胜的法宝和利润的源泉。
如今，在我国，人们对人力资源管理越来越重视了，但也存在一些问题。
例如，不少企业和用人单位的人事处（科、室）的牌子虽然改为人力资源部了，管理的内容并没有相
应改变，原因之一就是在操作上不完全了解应如何改变；开设人力资源管理专业的高校普遍重视讲授
人力资源管理的基本原理，忽视如何操作，以至于用人单位不愿意录用刚毕业的人力资源管理专业大
学毕业生；人力资源管理的读物也是阐述基本原理的多，阐述如何具体操作运用的少。
　　我们编写《21世纪高职高专精品教材·人力资源管理专业：人力资源实用文本》的目的，就是要
解决以上这些问题，即把“原理”和“实用”结合起来，重点在“实用”。
在《21世纪高职高专精品教材·人力资源管理专业：人力资源实用文本》每一章中首先简介了工作流
程图，给读者留下了非常直观的印象，然后阐述了文本的制作原理及实用文本实例，并且有机地把二
者结合起来，即围绕如何制作文本阐述原理，不同于一般教材的就原理阐述原理。
具体地说，《21世纪高职高专精品教材·人力资源管理专业：人力资源实用文本》有以下三大特色：
　　第一，涵盖范围广。
《21世纪高职高专精品教材·人力资源管理专业：人力资源实用文本》涵盖了人力资源管理活动的全
过程，如人力资源规划、组织结构设计与工作分析、招聘与录用、培训管理、绩效管理、薪酬管理、
员工激励、人事变动、劳动关系管理、员工档案管理十大模块的实用文本。
　　第二，实践指导性强。
《21世纪高职高专精品教材·人力资源管理专业：人力资源实用文本》既有实用文本的分类，又有示
范文本，有利于读者掌握制作各种实用文本的要求、步骤和技术。
《21世纪高职高专精品教材·人力资源管理专业：人力资源实用文本》不仅适用于正在从事或即将从
事人力资源管理工作的读者，同时也有助于读者取得劳动部人力资源相关资格的认证。
因为《21世纪高职高专精品教材·人力资源管理专业：人力资源实用文本》作为人力资源相关资格考
试中方案设计题的指导资料，对读者了解方案设计题的出题思路及答题要点会起到非常重要的指导作
用。
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书籍目录

第1章 人力资源规划文本学习目标1.1 人力资源规划文本的制作原理与技术1.2 人力资源规划表格文
本1.3 人力资源规划制度文本知识掌握与应用第2章 组织结构设计与工作分析文本学习目标2.1 组织结构
设计与工作分析概述2.2 组织结构设计示范文本2.3 工作分析示范文本知识掌握与应用第3章 员工招聘与
录用文本学习目标3.1 员工招聘原理及技巧3.2 员工招聘与选拔示范文本知识掌握与应用第4章 培训管理
文本学习目标4.1 员工培训管理文本的制作原理4.2 培训管理示范文本知识掌握与应用第5章 绩效管理文
本学习目标5.1 员工绩效管理文本的制作原理5.2 绩效考核标准示范文本5.3 员工绩效考核技术示范文
本5.4 员工绩效管理制度及表格文本知识掌握与应用第6章 薪酬管理文本学习目标6.1 员工薪酬管理文本
制作原理6.2 员工薪酬管理制度文本分类6.3 员工薪酬管理常用表单知识掌握与应用第7章 激励管理文本
学习目标7.1 员工参与管理示范文本7.2 员工奖惩制度示范文本知识掌握与应用第8章 人事变动管理文本
学习目标8.1 人事变动管理文本的制作原理8.2 人事变动管理实用文本的分类知识掌握与应用第9章 劳动
关系管理文本学习目标9.1 劳动关系管理文本的制作原理及分类9.2 劳动合同示范文本9.3 内部劳动规则
示范文本知识掌握与应用第10章 人事档案管理文本学习目标10.1 人事档案管理文本的制作原理10.2 人
事档案管理示范文本知识掌握与应用主要参考文献
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章节摘录

　　第1章　人力资源规划文本　　学习目标　　在学习完本章之后，你应该能够：了解人力资源规
划的基本内容；明确人力资源规划文本的制作技术；熟知人力资源规划文本的分类；掌握人力资源规
划文本的写作方法。
　　1.1　人力资源规划文本的制作原理与技术　　1.1.1　人力资源规划概述　　1）什么是人力资源
规划　　人力资源规划是指人力资源部为了实施企业的发展战略，完成企业的生产经营目标，根据企
业内外环境和条件的变化，运用科学的方法对企业人力资源的需求和供给进行预测，制定相应的政策
和措施，从而使企业人力资源供给和需求达到平衡，实现人力资源合理配置，有效激励员工的过程。
　　编制人力资源规划是人力资源部的主要职责之一。
为了切实满足组织在不同时期对人力资源的需要，人力资源部必须编制好相应的计划。
人力资源部在考虑企业内部与外部环境变化的基础上，制定了职位编制、人员配置、教育培训、人力
资源管理政策、招聘和选择等计划，以使企业和员工都能得到长期发展。
　　2）人力资源规划的目标　　人力资源规划的目标是确保企业各类工作岗位在适当的时机，获得
并保留组织所需要的适当适量的人才，实现人力资源的最优配置，开发和利用现有人力资源的潜力，
有效地激励员工，保持组织的智力资本及竞争优势。
　　具体而言，编制人力资源规划的目标在于：　　（1）充分发挥人力资源效能，降低用人资本及
对外部招聘的依赖性。
　　（2）预测人力过剩和不足的情况，预先安排，合理配置人力资源。
　　⋯⋯
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