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内容概要

　　本书从企业实际出发，详细介绍了员工手册的编写原则和方法，提供了销售部、生产部、质量部
、采购部四大部门的工作手册范本，以及销售类公司、IT类公司、科研院所、生产制造类公司、化工
制药公司、物流物业公司、建筑地产类公司、超市商场、客户服务与政务服务中心九大类企事业单位
的员工手册范本。

　　本书适合企业人力资源管理人员、行政管理人员、咨询师以及高校相关专业的师生阅读使用。
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作者简介

孙宗虎，北京弗布克管理咨询有限公司总经理，知名人力资源管理实战派学者、高级咨询顾问、数位
学习顾问。
10年来一直从事企业人力资源管理实务方面的研究与实践、企业人力资源管理咨询、E－LEARNING
培训课件开发、企业培训教材与课件开发、大学管理课程课件开发、数位教学与学习设计等工作。
 李亚慧，女，内蒙古财经学院工商管理学院副教授，中央财经大学劳动经济专业经济学博士。
主要研究方向为劳动经济和人力资源管理，近几年在《中国人力资源开发》、《开发研究》、《生产
力研究》、《科学管理研究》、《北方经济》、《经济论坛》等刊物发表学术论文十余篇。
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章节摘录

版权页：   插图：   2.人事调配 制订年度用人计划并向上级管理部门申报；接收应届毕业生；办理人员
调入、调出及内部工作调动手续；办理临时用工、退休和返聘手续等。
 3.工资与保险福利 制定工资和福利发放标准并报资产财务处；按国家规定调整工资标准和晋升档案工
资；填报各类社会保险报表，按期报至社会保险基金管理中心；为各类合同制人员缴纳社会保险费等
。
 4.人事信息统计 维护人事信息数据库并按月上报统计报表。
 5.档案管理 负责档案材料的收集、整理、归档以及档案的转入与转出；联系教育部留学人员服务中心
、××市人才交流服务中心等。
 （二）流动人员管理 1.人才引进 博士后、客座研究人员、高级访问学者的接收、聘用和考核等。
 2.研究生招生 制订研究生招生计划，发布招生简章；组织进行研究生招生考试及其命题、阅卷、录取
工作；维护研究生招生信息数据库和统计工作；负责研究生招生咨询等。
 3.研究生培养 制定研究生培养方案；组织研究生报到、注册，并负责档案接收、学籍管理、信息统计
等工作；安排研究生选课、教学及考试；协调签订研究生研究助理协议，按月制作生活补贴发放表并
报财务处；指导研究生论文答辩、学位授予和就业指导等。
 4.研究生日常管理 负责研究生的年度考核、优秀学生评选和申报；指导和协调研究生会、研究生党支
部各项活动等。
 5.博士后管理 组织进行博士后进站、出站、档案转递、落户等工作；博士后日常工作考核；维护博士
后人员信息管理数据库等。
 五、科研管理 （一）科研人员职责 1.实习研究员 （1）在高级与中级研究人员的指导下进行研究工作
，按计划完成研究任务。
 （2）任期不满____年者，每年至少整理或写出经所在单位负责人评审后认可的专业调研报告、专业
学术资料，且都在____万字以上。
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编辑推荐

具体到每一类公司的手册范本细化到每一类事项的制度设计4大部门工作手册，9大类企事业单位员工
手册范本
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