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前言

　　“以人为本”已经成为当今企业最响亮的口号，金融危机过后招工难已经显示出人力资源并非取
之不尽，社会、企业对于人力资源的关注度也越来越高。
但在企业的具体工作中，人力资源浪费却随处可见，特别是在一定区域或企业的发展过程中，由于忽
视了人的主观能动性，造成人员分配不合理、人力配给不恰当、人才启用不及时，导致人员流动频繁
、人才流失严重，无法在专长的领域发挥其才能，工作效率降低，直接或间接地引发社会发展进程缓
慢和企业的经济损失。
　　作为负责企业人力资源工作的人力资源部，也往往被忽略。
在绝大多数企业中，人力资源部门的人往往无事可做，这个部门的员工很轻松、很自由，他们一般仅
负责招聘工作，以及对应聘者进行初期的考核，而另外一个很重要的为员工提供培训工作的事情常常
流于形式，造成人力资源部好像企业的后勤部。
　　人力资源部门到底要为企业完成哪些工作，怎样才能真正发挥人力资源部门的作用呢？
事实上，人力资源是企业发展的重要源泉之一，人力资源和知识资源是企业竞争中非常重要的砝码，
人力资源部必须从人力资源规划与组织设计、员工招聘与任用、员工考核与异动管理、员工培训与发
展、员工绩效考评、员工关系管理、薪酬福利管理等多方面入手，对企业人力资源进行改造与提升，
从而达到企业经营、发展的要求。
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内容概要

本书从人力资源部管理基础讲起，分企业人力资源规划与组织设计、员工招聘与任用、员工考勤与异
动管理、员工培训与发展、员工绩效考评、员工关系管理、薪酬福利管理、行政事务管理、会议会务
管理、后勤保障管理十个方面进行了讲解，同时将企业最常规的行政事务也纳入企业人力资源管理中
，目的是为了紧密跟随制造企业具体的情况，从而为企业提供最实用的指导。
　　本书实用性强，可供制造业、服务业、零售业、商业、政府部门、教育机构的管理者、人力资源
部主管及员工，以及新入职的大中专毕业生，有志于从事人力资源管理的人士学习参考。
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章节摘录

　　3．工作产出分析　　产出就是企业的产品，这种产品可能是有形的物体，如计算机配件或汽车
的轮胎，也可能是无形的服务，如信件速递服务等。
工作产出的分析对单位的绩效评估是极为重要的，因为如果不能识别某一单位的产品及衡量标准(数量
、质量、时间、成本等)，基本上就不能对单位时间内该单位的投入／产出比进行衡量。
　　4．工作权限分析　　根据工作所需完成的任务，对工作任职者的权限进行分析。
根据责权统一的原则，核查任职者是否具备完成工作任务所需的权限。
　　5．工作关系分析　　通过工作关系的分析，可以了解工作岗位在企业工作中的位置或在工作流
程中所承担的作用，同时通过工作关系的分析，也能辨认本工作岗位所面对的“内部客户”。
在进行绩效评估时可用于确定工作岗位的特定产出，以及在绩效评估方式中选用合适的相关岗位来对
特定的工作岗位进行绩效评定。
　　6．工作环境条件分析　　工作环境条件分析包括工作环境分析和危险性分析，它是指完成工作
任务时的特定环境及危险性。
工作环境及存在的危险性是不能由工作人员决定的，环境的好坏对工作人员的身心健康、完成工作任
务所需的生理条件有一定的要求。
环境中危险因素包括在正常情况下，履行工作任务所处的环境条件中可能产生给任职者带来身心损害
的危险和后果。
工作环境和危险性在岗位评价中作为补偿性因素，可以相应增加岗位的补偿价值。
在招募工作中，如果工作岗位存在一定的潜在危险或可能造成身心伤害导致职业病，需要在面试过程
中向应聘者说明。
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