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内容概要

　　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《人力资源管
理实务操作完全手册（第2版）》最大的特色。
《人力资源管理实务操作完全手册（第2版）》是一本兼具全面性、实用性的人力资源管理专业书籍
。
　　《人力资源管理实务操作完全手册（第2版）》从实务的角度，介绍了人力资源部门的基本职责
、岗位分工、常见的组织结构、考核指标以及专业等级的划分等人力资源内部管理工作。
同时《人力资源管理实务操作完全手册（第2版）》针对人力资源规划、组织设计与职位管理、招聘
管理、人才测评、培训与人才开发、绩效管理、薪酬福利与任职资格管理、劳动关系管理、录用调配
与离职管理、员工日常管理等十个方面进行了介绍，最后提供了人力资源管理的综合性制度和员工手
册的范例，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。
　　《人力资源管理实务操作完全手册（第2版）》结构简洁、行文直观、案例可操作性强，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。
《人力资源管理实务操作完全手册（第2版）（附CD光盘1张）》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。
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六节 应用案例第九章 劳动关系管理第一节 劳动关系管理基本概念第二节 劳动关系管理制度第三节 劳
动关系管理常用表格及工具第四节 劳动关系管理流程第五节 劳动合同有关文本示范第十章 录用、调
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章节摘录

版权页：插图：7.薪资管理7.1薪资管理基于以下原则：薪资水平具有市场竞争性与内部公平性。
薪资制度具有激励员工有效实现集团总体战略目标的作用。
7.2公司对中层及以下管理人员全面推行薪点制职能工资。
薪点制职能工资按岗位的性质和职能分为管理类、研发类、营销类、财务类，根据不同岗位的责任制
订不同的薪点序列。
7.3薪点工资的计发与个人工作业绩考核结果挂钩。
7.4绩效奖励适用于经理及以上管理人员和业务、技术骨干人员。
绩效奖励与各单位年度利润目标完成率及目标责任制考核结果挂钩。
7.5实习的应届毕业生按出勤天数和学历计发实习工资。
7.6员工在法定休假日、婚丧假期间，以及依法参加社会活动或履行当地政府规定公民应履行的义务工
作期间，按本人的实际日平均工资水平计发工资。
7.7员工在工伤医疗期间、医疗未终结和未作出劳动鉴定前，由员工所在单位按月发给工伤津贴。
工伤津贴标准相当于工伤职工本人受伤前12个月平均月工资。
7.8员工迟到、早退、事假时，按缺勤扣除工资。
7.9病假人员须凭医院证明核发病假工资。
1年内累计病假超过医疗期规定的，按“劳动合同管理办法”执行；若员工工龄达10年以上且年龄在45
岁以上，凭医院证明经社会保障局审批后可办理病退，工资由保险公司支付。
7.10非因劳动者原因造成单位停工、待工期间，若劳动者提供了正常劳动，则按每月不低于市最低工
资标准支付工资。
7.11按规定提出辞职申请，并办理完离职手续的员工，在其离职时根据需要可一次性支付已出勤工作
日数的工资；未按规定提出辞职申请或未办理离职手续而离职的人员不予计发工资。
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编辑推荐

《人力资源管理实务操作完全手册(第2版)》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。
人力资源规范化管理必备实用工作手册和常用工具书。
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《人力资源管理实
务操作完全手册(第2版)》最大的特色。
《人力资源管理实务操作完全手册(第2版)》集专业性、高效性、全面性、实用性于一体。
《人力资源管理实务操作完全手册(第2版)》根据我国最新的相关法律、法规编撰。
75个职位说明书及制度范本、118个常用表格工具、5个组织结构图及工作流程图。

Page 6



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

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 7


