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前言

人力资源管理是当今社会和组织的核心管理问题，人力资源管理处于企业战略管理的核心地位，合理
地开发和管理人力资源是企业成功的关键。
把规范化管理落实到企业的每一个部门和每一个岗位上，才能提高企业的执行力和办事效率，增强企
业的竞争力。
在市场经济条件下，对人力资源管理制度的规范化势在必行，本书通过各种规范的管理制度实现人力
资源管理的标准化、规范化，从人力资源的规划、招聘，一直到绩效薪酬，层层推进，理顺了人力资
源管理者的工作职能，更完整地体现了管理制度各个方面的规范性。
本书的规范管理制度范本全面、充分、实用、灵活，作者根据多年工作的经验总结，让本书更具备实
用意义，帮助读者快速掌握人力资源制度。
本书特点（1）内容全面，层次清晰。
本书基本涵盖了企业人力资源管理的各种规则制度。
层次清晰，逻辑性强，依据人力资源工作的主要流程逐层推进，人力资源规划管理→招聘选拔→培训
管理→出勤管理→绩效考核管理→薪酬管理→福利管理等，最后还涉及了职业规划管理制度和人力资
源信息管理制度。
（2）概念解释清晰，内容编排紧凑，明确了各种人力资源管理的制度，并根据人力资源发展和时代
发展的需要提出了职业规划管理制度及人力资源信息管理制度。
（3）本书既可作为企事业单位制订相关规范性文本的参考书，也可作为企业管理人员的参考书。
（4）制度编写简明扼要，规范化、统一化程度高，适用范围广泛，帮助制度使用者清楚了解制度设
计的内容，确保制度使用者在使用过程中灵活运用。
（5）制度编写严格、规范，符合国家现行的各项法律法规。
制度编写详细具体，细化到企事业单位的各个部门、各个岗位和各工作人员。
本书以人力资源管理为切入点，设计了人力资源管理需要的相关制度范本，在编写上力求做到内容丰
富、全面且有代表性。
本书可作为各企事业单位制订人力资源管理制度的参考书，也可作为人力资源管理专业学生的参考书
。
本书由余利娜和南阳理工学院的赵雪共同编写完成，其中第1～6章由余利娜编写，第7～12章由赵雪编
写。
在此，感谢为本书提供编写建议的人力资源专业的朋友们！
还要对给予关心和帮助的同学、朋友表示感谢！
最后感谢王安平、王成喜、王淑敏、谢马远、张丹、张迪妮、钟蜀明、竺东、祝庆林、陈水峰、慈元
龙、关蔼婷、贺宇、胡立实、张昆在编写过程中提供的帮助。
由于编著者水平有限，书中难免有不足之处，恳请读者批评指正。
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内容概要

本书根据现代企事业人力资源管理特点，汇编了人力资源管理中非常具代表性和最为实用的各种制度
和规范。
本书分为12章，内容全面，涉及人力资源各个部分，包括人力资源规划管理制度、招聘管理制度、培
训管理制度、出勤考核管理制度、绩效考核管理制度、薪酬管理制度、人力资源信息管理制度和岗位
职责等。
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作者简介

余利娜，在大型国企从事多年HR管理工作，从基层做起，善于总结与归纳，将工作流程整理归档，
终集成合集出版面世。
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章节摘录

版权页：   插图：   9.10 就业推荐表及协议书管理规定 一、毕业生就业推荐管理规定 （1）毕业生通过
双向选择就业必须由学校推荐，并出具由省教育厅统一印制、学校毕业生就业工作部门盖章的推荐表
。
 （2）推荐表只发给国家任务计划招收的毕业生。
定向生、单招定向生、单招生必须在推荐表内注明培养类别。
对不属于通过双向选择落实用人单位范围的毕业生学校不予出具推荐表。
 （3）推荐表所有栏目必须认真、如实填写，修学科目及成绩由各学院直接与教务处协调，统一使用
学籍卡复印件并加盖教务处公章。
 （4）推荐表原件只发给毕业生一份，如有损坏和遗失，由本人申请，说明情况，登报声明作废，并
交纳一定工本费后，可到毕业生就业指导中心换取新表或补办，每名毕业生只允许补办一次。
就业推荐表可以复印，复印件不具有法律效力。
毕业生求职时，可以将复印件交给用人单位，当双方达成求职意向后，方可将原件交给用人单位。
 （5）毕业生与用人单位正式签约交地方人事部门鉴证时，将原件留给用人单位或地方人事部门。
 二、毕业生就业协议管理规定 （1）协议书一式三份，毕业生、用人单位、学校各执一份。
 （2）毕业生与用人单位签订协议书后，应在10个工作日内送学校登记，同时出具用人单位所在地政
府毕业生就业主管部门核准用人单位录用毕业生的审核表，如用人单位是部、省属单位，须报教育厅
学生处办理省、部属单位接收毕业生审批表，并提供审批表复印件。
 （3）毕业生与省外单位签订协议书，须经用人单位所在的省级主管毕业生就业工作部门盖章后方可
列入就业方案。
 （4）毕业生严格按协议派遣就业，原则上不同意违约，如特殊原因违约的，应与原签订协议单位解
除协议后，方可补办推荐表与协议书。
 （5）各学院负责本学院毕业生就业协议书的登记工作，收到学生协议后，集中送至毕业生就业指导
中心编制就业计划。
 （6）为维护就业协议书的严肃性，每个毕业生只能持有一份就业协议书。
复印、自制协议书无效，姓名栏涂改无效，用人单位签章栏涂改无效。
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编辑推荐

是人力资源工作者的工具书。
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