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内容概要

　　本书主要从人力资源管理的综合管理、人事的招聘与录用、员工考勤考核、员工出差、人事绩效
考核、薪酬管理、人事教育培训、人事奖惩与激励、人事福利保险、人事劳动管理等方面对人事管理
进行了详细的介绍。
内容囊括众多制度，直观实用。

　　本书可作为企事业单位制定相关规范性文本的参考，也可作为企业管理人员的必备书。
公司制是现代企业的一种重要的组织形式，本书虽然是从公司制企业的角度进行阐述和引证，但其他
非公司制企业和事业单位同样可以参考并运用。
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作者简介

　　张浩，中国作家协会辽宁省会员，主要著作有，诗集《让我软软地束缚你》，文书写作类有《公
文写作必备全书》、《领导讲话稿写作技巧与范例》、《新闻写作必备全书》等20多部。
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▲职工因公交通伤害赔偿规定
▲职工医疗期规定
▲员工劳保医疗保健制度若干规定
▲女职工和未成年工特殊保护制度
▲劳工保险制度
▲从业人员保险制度
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章节摘录

　　由申请人填写“人事异动申请单”及办理临时考核，转人事科签注意见后，呈权限主管批示。
　　第二十二条 调职　由申请人填写“人事异动申请单”送调职单位会签，转人事科签注意见后，呈
权限主管核定。
　　第二十三条 未批准的升、降、调申请单退回申请单位。
经批准的申请单则由人事科作为依据发布“人事异动通知”，副本抄送申请单位及本人，并限期办理
业务移交手续，履任新职。
若职称异动或单位异动，副本应抄送会计单位，通知变更薪资名册。
　　第二十四条 经批准异动涉及调整薪资者，人事科应根据人事异动申请单批件，填制“薪资通知单
”办理调薪，呈核后转财务单位作业。
　　第二十五条 资遣　　（1）凡符合于资遣规定者，由人事主管与单位主管商定后填写人事异动申
请单签注原因，转呈总经理核准，然后发给“资遣通知单”（副本抄送会计单位核发资遣费）及“离
职通知单”，通知办理离职手续，办妥后方可发给资遣费。
　　（2）资遣作业应另参照人事管理规章中的有关规定办理。
　　第二十六条 留职停薪　　（1）人员有留职停薪的需要时，由申请人填写人事异动申请单，经人
事主管调查符合留职停薪申请规定后，转呈经理核准发给“留职停薪通知单”及离职通知单，通知办
理离职手续。
　　（2）留职停薪期满时，当事人应到公司填写人事异动申请复职或延长期限。
凡未办理者，视同自动除名。
　　（3）留职停薪人员，概不保留在编名额，申请复职时，如原服务单位无缺额或业务人已无需要
时，则不准复职，视同免职。
　　（4）留职停薪作业应另参照人事管理规章中有关规定办理。
　　第二十七条 离职　　（1）凡合乎免职规定者，可由单位主管或人事科填写人事异动申请单会签
意见后，呈总经理核准，发给离职通知单，通知办理离职手续并核发薪资。
　　（2）离职申请应参照人事管理规章中有关规定办理。
　　第二十八条 经批准离职者，人事科应填制薪资通知单办理停薪，转财务科作业。
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编辑推荐

　　《新编人力资源规范管理制度范本大全(最新版本)》精选人力资源规范化管理制度。
人力资源管理必备工具书，系统实用、稍改即用。
　　人力资源综合管理制度　　人事招聘与录用管理制度　　人事出勤考核管理制度　　出差管理制
度　　人事绩效考核管理制度　　薪酬管理制度　　人事培训管理制度　　人事奖惩与激励管理制度
　　福利保险管理制度　　人事劳动合同管理制度　　人事岗位职责
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