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前言

　　21世纪是知识经济时代，人在价值创造中的地位和作用越来越凸显，越来越多的企业寻求通过人
来获得竞争优势，人力资源管理作为一门研究人的学科，受到越来越多的重视。
人力资源管理不只对人力资源部和人力资源管理专业人员重要，对所有的直线经理或业务经理都很重
要。
一个好的经理，首先要是一个好的人事经理。
人力资源管理已经成为工商管理学科中最重要的一门课程。
　　本书针对远程学生的特点，全面而又重点突出地讲解了现代人力资源管理。
本书有如下几个特点：（1）基础性。
基本的概念、知识和理论讲清讲透。
（2）时代性。
在基础性的前提下，将人力资源管理最新的知识和理论涵盖进来，例如：劳动合同法、非全日制用工
、劳务派遣、招聘歧视、评价中心、平衡计分卡、宽带薪酬、国际人力资源管理等，使本书具有较强
的时代气息。
（3）系统性。
全书体系结构完整，涵盖了人力资源管理的核心知识、理论和技术方法。
而且我们力求做到逻辑层次清晰，有利于读者抓住整个人力资源管理的脉络，方便读者学习。
（4）实践性。
每一章后面都有案例材料，并附有案例问题，个别章节中还穿插有相关的阅读材料，通过这些案例和
材料，将理论和实践结合起来。
　　本书的编写是集体努力的结果。
在编写过程中，我拟定了全书的总体思路和写作框架，提出了写作的具体原则和要求，然后根据每人
的特长分工去写，最后由我来统稿。
本书共分十章，具体分工如下：陈胜军负责编写第一章，王强负责编写第二章，杨馥宇负责编写第四
章、第五章和第六章，张丽负责编写第七章、第九章和第十章，张旭负责编写第三章和第八章，张旭
还在前期统稿、文字校对等方面做了大量工作。
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内容概要

　　《对外经济贸易大学远程教育系列教材：人力资源管理》详细介绍了现代人力资源管理的基本知
识、概念和理论，全书共分十章。
第一章人力资源管理导论，通过此章的学习让读者对人力资源管理有一个总体性、概括性的认识；第
二章人力资源管理的法律法规，这是人力资源管理面临的外部硬约束；第三章到第十章是各个模块的
讲解，包括人力资源规划，工作分析与工作设计，员工招聘，员工培训与开发，职业生涯管理，绩效
管理，薪酬管理，跨国企业人力资源管理。
本书内容系统，具有实践性，通过本书的学习，可以全面系统地了解和掌握现代人力资源管理。
 　　《对外经济贸易大学远程教育系列教材：人力资源管理》可作为高等院校工商管理、企业管理等
专业本科生的教材，也可作为相关培训的教材或参考书。
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书籍目录

第一章 人力资源管理导论第一节 人力资源的基本问题第二节 人力资源管理的基本问题第三节 人力资
源管理的历史沿革第四节 我国人力资源管理的发展历史及问题第五节 人力资源管理面临的挑战及其
应对本章小结重要概念案例分析同步测练与解析第二章 人力资源管理的法律法规第一节 我国人力资
源管理相关法律法规概述第二节 用人单位招聘员工时的法律法规第三节 劳动合同管理第四节 劳动过
程中的法律法规第五节 薪酬管理中的法律法规问题第六节 离职、退休与裁员的法律法规第七节 劳动
争议问题本章小结重要概念案例分析1案例分析2案例分析3案例分析4同步测练与解析第三章 人力资源
规划第一节 人力资源规划概述第二节 人力资源需求预测第三节 人力资源供给预测第四节 人力资源规
划的供需平衡本章小结重要概念案例分析同步测练与解析第四章 工作分析与工作设计第一节 工作分
析概述第二节 工作分析的一般方法第三节 工作说明书第四节 工作设计本章小结重要概念案例分析同
步测练与解析第五章 员工招聘第一节 员工招聘概述第二节 员工招募第三节 员工甄选第四节 员工录用
本章小结重要概念案例分析同步测练与解析第六章 员工培训与开发第一节 培训与开发概述第二节 培
训开发的需求分析第三节 培训开发方案的设计与实施第四节 培训开发成果的转化第五节 培训开发的
评估和反馈第六节 培训开发的主要技术方法第七节 特定人群的培训开发本章小结重要概念案例分析
同步测练与解析第七章 职业生涯管理第一节 职业生涯管理概述第二节 职业生涯管理相关理论第三节 
员工个人职业生涯管理第四节 组织职业生涯管理本章小结重要概念案例分析同步测练与解析第八章 
绩效管理第一节 绩效管理概述第二节 绩效考评的方法第三节 战略性绩效管理体系的构建第四节 绩效
沟通及绩效管理的误区第五节 周边绩效本章小结重要概念案例分析同步测练与解析第九章 薪酬管理
第一节 薪酬概述第二节 常见的薪酬体系第三节 职位评价第四节 薪酬调查第五节 员工福利管理本章小
结重要概念案例分析同步测练与解析第十章 跨国企业人力资源管理第一节 跨国企业人力资源管理概
述第二节 跨国企业的文化中突及其管理第三节 跨国企业人力资源管理未来发展展望本章小结重要概
念案例分析同步测练与解析综合测练与解析(一)综合测练与解析(二)综合测练与解析(三)综合测练与解
析(四)参考文献
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章节摘录

　　一般来说，人力资源的供给包括内部供给和外部供给两个来源，内部供给是指从内部劳动力市场
提供的人力资源供给，外部供给则是指从外部劳动力市场提供的人力资源供给。
内部供给的分析主要是对企业现有人力资源的存量及其在未来的变化情况做出判断。
外部供给的分析主要是对影响供给的因素进行判断，从而对外部供给的有效性和变化趋势做出预测。
关于供给预测的具体方法，我们也将在第二节进行详细阐述。
　　（五）制定人力资源规划方案　　在对企业的战略和目标有了清晰的认识基础之上，通过人力资
源存量的分析，需求和供给的预测之后，接下来就可以制定正式的人力资源规划方案了。
首先应该形成企业的人力资源战略，根据人力资源战略制定总体规划，再制定各项具体的业务规划及
相应的人事政策，以便各部门贯彻执行。
人力资源规划的制定要保持各项计划和政策的一致性，确保通过计划的实施使人力资源战略的目标得
以实现。
　　（六）执行人力资源规划方案和实施监控　　人力资源规划的方案最终要在方案执行阶段付诸实
施。
方案执行的关键问题在于，必须要有实现既定目标的组织保证。
不仅要分派负责执行的具体人员，还要保证实现这些目标所需的必要权力和资源。
　　实施监控的目的在于为规划的修订或调整提供可靠信息，强调监控的重要性。
因为在对需求和供给的预测中存在很多的不可控因素，常会发生令人意想不到的变化和问题，如若不
对规划进行动态的监控、调整，人力资源规划最后就可能成为一纸空文，失去了实际意义。
因此，执行和监控是人力资源规划中非常重要的一个环节。
　　（七）评估人力资源规划　　在制定出相应的人力资源规划方案之后，还要对人力资源规划实施
的过程和结果进行评估，并将评估结果及时反馈给相关人员，使人力资源规划不断地被调整、完善，
更好地为实现组织的战略目标服务。
　　⋯⋯
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