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内容概要

　　《人力资源部规范化管理工具箱（第3版）》通过全方位细化人力资源部各岗位的工作事项，详
细介绍了人力资源部各岗位的具体职责、制度、表格、流程和方案，内容涉及人力资源规划管理、人
员招聘管理、员工培训管理、员工绩效管理、薪酬福利管理、人事事务管理、员工关系管理等多个方
面，可以极大地促进人力资源部的运作效率和工作业绩，增强团队的凝聚力和战斗力。
　　《人力资源部规范化管理工具箱（第3版）》适合人力资源部经理、主管、一线工作人员，以及
企业培训师、咨询师使用，同时也适合高校相关专业师生阅读参考。
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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。
长期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、企业E-LEARNING培训
课程开发、企业培训教材与课程开发、大学管理课程课件开发、数位教学设计等工作。
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书籍目录

第一章 人力资源部组织结构与责权 第一节 人力资源部组织结构  一、人力资源部职能  二、人力资源
部组织结构  第二节 人力资源部责权  一、人力资源部职责  二、人力资源部权限  第三节 人力资源部负
责人岗位职责  一、人力资源总监岗位职责 二、人力资源部经理岗位职责  第二章 人力资源规划管理  
第一节人力资源规划岗位职责 一、人力资源规划主管岗位职责 二、人力资源规划专员岗位职责 第二
节人力资源规划管理制度 一、人力资源规划管理制度 二、人力资源管理预算制度 三、岗位分析实施
管理制度 第三节人力资源规划管理表格 一、按职位类别划分的人员需求预测表 二、年度人员需求预
测表 三、月份人员需求预测表 四、人员编制调整表 五、岗位增补申请表 六、人员增补申请表 七、管
理人才储备登记表 八、企业人才储备登记表 九、人员岗位变动申请表 十、人力资源年度规划表 十一
、岗位分析观察记录表 十二、岗位分析访谈记录表 十三、岗位说明书编写架构表 十四、岗位说明书
变更申请表 第四节人力资源规划管理流程 一、人力资源需求预测流程 二、人力资源规划管理流程 三
、岗位分析工作流程 第五节人力资源规划管理方案 一、人力资源中期规划方案 二、人力资源年度规
划方案 第三章 人员招聘管理 第一节招聘岗位职责 一、招聘主管岗位职责 二、招聘专员岗位职责 第二
节招聘管理制度 一、内部竞聘管理制度 二、外部招聘管理制度 三、员工聘用管理办法 四、管理人员
录用办法 五、招聘面试管理制度 六、招聘与录用管理制度 七、新员工提前转正制度 八、新员工试用
辞退制度 第三节招聘管理表格 一、招聘工作计划表 二、应聘人员登记表 ⋯⋯ 第四章 员工培训管理 
第五章 员工绩效管理 第六章 薪酬福利管理 第七章 人事事务管理 第八章 员工关系管理
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章节摘录

版权页：   插图：   第3章档案的借阅与查阅 第5条档案一般不借出查阅。
如必须借阅时，须持注明借阅理由的单位介绍信，经人力资源部门负责人批准后办理借阅手续。
外单位来公司查阅档案时，必须持盖有单位公章的介绍信及本人工作证或身份证，经分管领导批准后
方可查阅。
 第6条本公司各部门因工作需要查阅员工档案时，应由部门出具证明，经人力资源部负责人批准后方
可查阅。
 第7条借阅档案要如期归还。
逾期不还的，档案员必须及时追回。
 第8条借阅档案时，档案管理员和借阅者要当面点清材料份数和页数并登记签名。
归还时应当面交清，双方签字认可。
借档人员要保证档案的安全完整，有遗失、缺页、损坏等情况时，应承担相应责任。
 第9条未经同意，任何人不得摘录、复制档案材料。
严禁涂改、圈划、抽取、撤换档案材料。
 第10条人事档案管理人员每月检查、核对一次档案借用和查阅次数，并及时做好档案的入库归位工作
。
 第11条公司建立档案查阅登记制度，对职工档案的查阅情况做好记录。
 第4章档案的转递 第12条档案应通过公司机要部门转递或派专人送取，不准邮寄或交本人自带。
 第13条调出人员持“调档通知”要求转递档案的，必须经单位人力资源部门负责人同意并签署意见后
方可进行。
 第l4条接收单位收到档案并核对无误后，应在回执上签名盖章，并将回执立即退回。
转出单位逾期一个月未收到回执时应及时催问，以防档案丢失。
 第5章档案的安全保密管理 第15条档案室门窗必须坚固耐用，有防盗、防火等设施和其他安全措施。
严禁在档案室内吸烟、放置易燃易爆物品，以确保档案安全。
 第16条档案应由专人负责保管，档案管理人员离开档案室时应将门窗锁好。
 第17条档案管理人员应经常检查档案，做好防火、防蛀、防潮、防光、防盗等防护工作，发现隐患及
时采取措施处理。
 第18条档案处理人员不得擅自向他人提供档案或泄露档案内容；整理档案过程中不得丢失档案材料，
不随便议论档案内容；不得随意泄露人事软件密码，不得将档案材料带至公共场所。
 第19条个人不得擅自转移、分散和销毁档案材料，需要销毁的材料必须进行登记，经领导批准舌方可
按照规定的程序予以销毁。
 第20条档案管理人员在保管档案期间不得私自翻阅人事档案，对所了解的档案内容不得向外世露。
非人事档案管理人员不得擅自进入人事档案库房，以确保档案安全。
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编辑推荐

畅销六年，数十万读者关注权威实务管理书系列2013最新改版经过本次改版，《人力资源部规范化管
理工具箱(第3版)》主要有以下三大特点。
　　　1．内容更全面更具系统性　　《人力资源部规范化管理工具箱(第3版)》共分为8个部分，在对
人力资源部的整体组织结构与责权进行介绍之后，对人力资源规划管理、招聘管理、培训管理、绩效
管理、薪酬福利管理、人事事务管理、员工关系管理等7项工作进行了系统的介绍。
　　　2．实用性、操作性更强　　《人力资源部规范化管理工具箱(第3版)》针对每一项工作，本书
都给出了详细的工具，且岗位职责、制度与表格相结合，工作流程与方案相结合，是人力资源部进行
规范化管理的工作手册和工具书。
　　　3．使用起来更方便　　《人力资源部规范化管理工具箱(第3版)》为满足读者的工作需要，特
附赠1张光盘。
光盘收录了书中的部分内容，以方便读者的借鉴和使用。
读者可根据本企业的实际情况，将本书内容直接拷贝或稍加修改使用。
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