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内容概要

本书是一本兼具全面性、实用性的人力资源管理专业书籍。
基本概念＋制度范本＋常用流程＋工具表格＋实用案例，五位一体的标准化结构，是本书最大的特色
。
 　　本书从实务的角度，介绍了人力资源管理常见的组织结构、细分的岗位职责、具体的考核指标、
内部专业等级的划分以及常用管理工具和表格。
同时本书针对人力资源管理的各个模块，包括：组织与职位管理、人力资源规划、招聘管理、培训管
理、绩效考核管理、薪酬管理、劳动关系管理、人事事务管理及其他日常管理九个方面，为现代企业
构建了一套完整而实用的人力资源管理操作全案。
 　　本书结构简洁、行文直观、案例可操作．陛强，适合企事业单位人事行政总监、人力资源经理、
人力资源主管、人力资源专员、行政专员等各级专业从业人员和其他非人力资源专业的各级管理人员
参考和使用。
本书是进行人力资源标准化管理的实用工作手册和常用工具书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<人力资源管理实务操作完全手册>>

作者简介

郭贺欣，资深人力资源管理师，长期从事企业人力资源管理和培训工作。
先后就职联想集团、百达联行、华夏基石管理咨询集团、瑞斯康达股份等企业，任职人力资源总监、
人力资源经理、培训经理、高级咨询顾问等，具有丰富的实践经验和深厚的理论素养。
曾参与中国银行、联想集
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编辑推荐

　　是进行人力资源规范化管理、提高工作效率必备的实用工作手册和常用工具书《人力资源管理实
务操作完全手册（附盘）》集专业性、高效性、全面性、实用性于一体　　45个组织结构图及工作流
程图，65个职位说明书及制度范本，109个常用表格工具　　基本概念＋制度范本+常用流程+表格工
具+实用案例　　五位一体的标准化结构，完美地展现了人力资源管理的成功经验、实用技巧和方法
及必需的工具。
　　《人力资源管理实务操作完全手册（附盘）》根据我国最新的相关法律、法规编撰　　《人力资
源管理实务操作完全手册（附盘）》从实务
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