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内容概要

本书精心荟萃了90 年代国内外成功企业典范人力管理规章制度。对于企业实务的每项工作，每个工作
环节和层面的具体运作过程、程序、规范、经验，都作了系统而又全面的介绍和论述，并加以科学系
统的分类归纳。     这些规章制度是企业在长期的经营活动中形成的一整套系统而科学的约束管理机制
和行为准则，具有普遍的可借鉴性，是建立现代化企业制度，深化企业内部改革最使用的参考资料。
通过学习全书，您将明白以下问题：1、
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书籍目录

序言 第一章 人事管理制度与规则
第一节 人事部工作规则
第二节 人事管理计划办法
第三节 人事管理程序
第四节 人事管理规则
第五节 人事管理制度
第六节 人事管理细则
附表：一、人事部门月报表
二、人事变更报告表
三、人事动态及费用资料表 第二章 员工招聘与试用制度
第一节 人员招聘程序
第二节 员工聘用办法
第三节 临时人员雇用制度
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