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前言

　　人力资源管理是一种什么样的管理活动？
人力资源管理者平时都做哪些工作？
有没有可以借鉴的依据，让我们可以像查字典一样查到这些工作的标准、流程和制度？
本书给出了答案。
　　进入21世纪后，人力资源管理在中国管理学界的地位逐步上升，人力资源管理者在企业中的地位
也迅速上升。
在众多跨国企业中，人力资源总监已经成为高层管理者必经的发展阶梯；在中国企业中，人力资源管
理者在企业的人员配置、战略决策、发展规划等关键问题上也都处于智囊团的位置。
一个企业的成败，关键在人；而人的选择、培养和使用，与人力资源管理者有着直接的关系。
　　人力资源管理既是艺术，也是一门专业，是专业就要有标准。
但是，长期以来，企业的人力资源管理一直缺少系统、全面的规范，可以用于指导工作。
这里讲的规范，是指专业操作方法的规范。
本书为人力资源管理者提供了这样的规范，它将成为人力资源管理的经典范例和百宝箱。
本书从专业的角度，介绍了人力资源管理部门、人员的工作职责和工作规范，同时为人力资源管理活
动中的各项工作，包括人力资源规划、岗位分析与设置、招聘、培训、绩效考核、薪酬、劳动关系和
日常管理等各个方面提供了理论依据和具体操作的指导，它可以作为人力资源管理者的案头书和枕边
书，作为管理者的操作手册，也可以作为人力资源管理“新人”的指导教材。
　　希望人力资源管理者在遇到问题的时候，在本企业推行一项新工作和新计划的时候，能够习惯性
地翻阅一下本书。
　　培养人力资源管理者比培养其他类型的管理人才似乎更困难。
由于人力资源管理的对象是人，管理“人”不能像管理“物”那样，用标准化的方法来统一，而需要
在规范的基础上发挥人的创造性。
本书给出了全面的管理规范，但读者也应根据企业的特定情况，创造性地使用这些规范。
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内容概要

　　《人力资源管理职位工作手册》从专业的角度，介绍了人力资源管理部门和人员的工作职责和工
作规范，同时对人力资源管理活动中的各项工作，包括人力资源规划、岗位分析与设计、招聘、培训
、绩效考核、薪酬、劳动关系和日常管理等各个方面提供了理论依据和具体操作的指导，它为相关工
作人员提供了一整套科学实用的工作标准(包括制度模板、工具表单和工作流程)，简洁、直管，具有
很强的可操作性。
《人力资源管理职位工作手册》是人力资源管理者的案头书和枕边书。
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编辑推荐

　　《人力资源管理职位工作手册》的核心竞争力表现为：实务＋工作模板＋工具表单＋工作流程！
《人力资源管理职位工作手册》让我们明白人力资源管理是一种什么样的管理活动！
人力资源管理者平时都做哪些工作！
更难得可贵的是可以让我们可以像查字典一样查到这些工作的标准、流程和制度？
相信《人力资源管理职位工作手册》将成为人力资源管理的经典范例和百宝箱。
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