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内容概要

人力资源管理是一项系统工程，撰写人力资源文案是人力资源管理工作的重要组成部分和关手其成败
的先决条件。
本书以人力资源管理文案写作的基本要求和规范为主要内容，按照现代企业的特点，精选国内外成功
企业的人力资源管理方案典范，系统地对人力资源规划、员工招聘录用、人力资源管理常见合同、员
工培训方案、员工薪酬管理、员工考勤管理等各方面涉及的典型文案进行了阐述，让你能快速掌握撰
写人力资源文案的方方面面。
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章节摘录

　　二、本方案适用于公司所有界定为工伤之员工。
　　三、工伤（伤残或死亡）界定范围。
　　1.在本公司进行正常生产和工作，或从事公司领导及有关管理人员临时指定、同意的工作的。
　　2.从事与本公司有关的科学研究、发明创造、技术改进工作而受伤害的。
　　3.在紧急情况下，未经公司领导指定而从事对单位有益的工作（如抢救财物）的。
　　4.工作时间在本公司生产工作区域内遭受非本人所能抗拒的意外灾害（如火灾）的。
　　5.在抢险救灾等维护国家利益、公共利益活动中受到伤害的。
　　6.上下班时间按正常所经路线在上下班途中遭遇非本人责任事故或其他意外事故。
　　7.因工出差或外勤期间或工作调动途中遭遇非本人责任发生的事故的。
　　8.从事专业性工作引起职业病而造成永久性完全残废或者死亡的。
　　9.经鉴定确认为因工致残，伤口复发或因此而死亡的。
　　10.在本公司安排的生产工作任务中因病而猝然死亡的。
　　11.在工作时间和工作场所内，因履行工作职责受到暴力伤害的。
　　12.在工作时间和工作岗位，突发疾病死亡或者在48小时内经抢救无效死亡的。
　　13.职工原在军队服役，因战、因工负伤致残，已取得革命伤残军人证，到单位后旧伤复发的。
　　14.法律、行政法规规定的其他应当认定为工伤的情形或者可以比照因工伤残或者因工死亡的，视
同为工伤的情形。
　　四、因工负伤待遇。
　　1.医疗费用（含挂号费、医疗费、药费、检验费、手术费、住院费、护理费、假肢等辅助器具费
，就医路费等），从工伤保险基金支付。
社保未承担部分，由本公司按“工伤保险条例”的规定依法负担。
　　2.住院期间的伙食费由公司负担70%，本人负担30%，补助标准可参照出差补助标准掌握。
　　3.员工因工负伤，医疗期终结后，由县、市劳动能力鉴定委员会按照“省职工因工残废评定标准
”和指定医院开具的证明，做出丧失劳动能力情况的鉴定，确定残废等级，发给“因工残废证明书”
，按残废等级享受残废待遇。
　　（1）员工因工致残被鉴定为1级至4级伤残的，保留劳动关系，退出工作岗位，由本单位和员工个
人以伤残津贴为基数，缴纳基本医疗保险费，同时享受以下待遇：①从工伤保险基金按伤残等级支付
一次性伤残补助金，标准为：1级伤残为24个月的本人工资，2级伤残为22个月的本人工资，3级伤残
为20个月的本人工资，4级伤残为18个月的本人工资；②从工伤保险基金按月支付伤残津贴，标准为
：1级伤残为本人工资的90%，2级伤残为本人工资的85%，3级伤残为本人工资的80%，4级伤戏为本人
工资的75%，伤残津贴实际金额低于当地最低工资标准的，由工伤保险基金补足差额；③工伤员工达
到退休年龄并办理退休手续后，停发伤残津贴，享受基本养老保险待遇。
基本养老保险待遇低于伤残津贴的，由工伤保险基金补足差额。
　　（2）员工因工致残被鉴定为5级、6级伤残的，从工伤保险基金按伤残等级支付一次性伤残补助金
，标准为：五级伤残为16个月的本人工资，六级伤残为14个月的本人工资。
此类员工同时享受以下待遇：①有劳动能力的，保留与本单位的劳动关系，由本单位安排适当工作。
②难以安排工作的，由本单位按月发给伤残津贴，标准为：五级伤残为本人工资的70%，六级伤残为
本人工资的60%，并由本单位按照规定为其缴纳应缴纳的各项社会保险费。
伤残津贴实际金额低于当地最低工资标准的，由本单位补足差额。
③经工伤员工本人提出，有劳动能力的员工可以与本单位解除或者终止劳动关系，由本单位支付一次
性工伤医疗补助金和伤残就业补助金，标准为24个月员工本人上年度平均工资。
　　（3）员工因工致残被鉴定为7级至10级伤残的，从工伤保险基金按伤残等级支付一次性伤残补助
金，标准为：7级伤残为12个月的本人工资，8级伤残为10个月的本人工资，9级伤残为8个月的本人工
资.10级伤残为6个月的本人工资。
劳动合同期满终止，或者员工本人提出解除劳动合同的，由本单位支付一次性工伤医疗补助金和伤残
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就业补助金，两项合计共为20个月员工本人上年度平均工资。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《无师自通公务文书写作通用系列：无师自通撰写人力资源文案范例全书（最新实用版）》立足
于人力资源管理的需要，结合优秀管理文案的典范，将人力资源方案的撰写条理化、系统化、以人力
资源管理的细节、流程做了详细表述。
最严谨的人力文案写作工具、规范和表格，最科学的人力资源文案撰写范本体系，企业（机关）规范
化公文写作大全。
　　打造精准的人力资源写作文案，造就高效卓越的人力资源管理。
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