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第1章 人力资源管理体系介
绍

 



人力资源管理体系概述

人力资源管理体系是指企业为了有效地获取、使用、开发和

管理人力资源，提高组织的绩效和竞争力，和实现组织战略

目标而建立的一套系统、综合性的管理体系。



为什么需要建立管理体系？

通过规范化和标准

化人力资源管理流

程，提高工作效率，

减少重复工作和人

力资源浪费。

提高工作效率

通过对人力资源管

理流程的优化和规

范，降低企业的运

营成本和管理成本。

降低成本

通过建立完善的人

力资源管理制度和

流程，规避企业面

临的各种人力资源

风险，保障企业的

正常运营。

规避风险

通过提供良好的工

作环境和完善的员

工福利制度，提高

员工的满意度和忠

诚度，降低员工流

失率。

提高员工满意
度



本章概述

本章主要介绍人力资源管理体系的概念和意义，以及人力资

源规划、招聘、培训发展、绩效管理和薪酬管理等方面的内

容。



人力资源规划是指整合企业战略、经营计划和人力

资源的能力，制定出合理的用人计划和管理方案，

以满足企业目标和需求的一种管理方法。

什么是人力资源规划01

03

人力资源规划的步骤包括确定企业战略和目标、分

析用人需求、评估现有人力资源、制定用人计划和

实施方案。

人力资源规划的步骤

02

人力资源规划的目的是为了确保企业拥有足够的和

合适的人力资源，以支持企业战略和目标的实现。

人力资源规划的好处包括提高员工效率、降低员工

流失率、降低用工成本、提高企业灵活性等。

人力资源规划的目的和好处



招聘

招聘是企业获取新

人力资源的重要途

径，是保证企业顺

利运营和实现发展

的重要保障。

招聘的意义

招聘流程包括岗位

分析、发布招聘信

息、筛选简历、面

试、录用、入职等

环节。

招聘流程

招聘方式包括网上

招聘、校园招聘、

猎头招聘、内部招

聘等；招聘渠道包

括企业官网、招聘

网站、微信公众号、

招聘应用等。

招聘方式和渠
道

招聘注意事项包括

招聘信息简洁明了、

面试宜预约、注意

面试细节、了解招

聘求职法律法规等。

招聘注意事项



培训与发展的步骤培训与发展的步骤

确定培训和发展的目标和内容。确定培训和发展的目标和内容。

制定培训和发展计划，包括培制定培训和发展计划，包括培

训计划、师资力量、培训场地训计划、师资力量、培训场地

等。等。

组织好培训和发展的准备工作，组织好培训和发展的准备工作，

进行培训和发展。进行培训和发展。

对培训和发展的效果进行评估对培训和发展的效果进行评估

和总结。和总结。

培训与发展的实施培训与发展的实施

培训和发展可以通过公司内部培训和发展可以通过公司内部

或外部培训、职业发展规划、或外部培训、职业发展规划、

员工社交活动等途径实施。员工社交活动等途径实施。

培训和发展需要考虑不同员工培训和发展需要考虑不同员工

的需求和特点，制定个性化的的需求和特点，制定个性化的

培训和发展方案。培训和发展方案。

培训和发展需要与企业的战略培训和发展需要与企业的战略

目标和人力资源规划相结合，目标和人力资源规划相结合，

以实现企业的长期发展。以实现企业的长期发展。

培培训训与与发发展展的的效效果果评评
估估
培训和发展的效果评估可以通培训和发展的效果评估可以通

过员工的反馈、学习成果、绩过员工的反馈、学习成果、绩

效改善等指标来衡量。效改善等指标来衡量。

培训和发展的效果评估需要定培训和发展的效果评估需要定

期进行，以不断改进培训和发期进行，以不断改进培训和发

展的质量和效果。展的质量和效果。

培训与发展

培训与发展的意义培训与发展的意义

培训与发展是企业对员工持续培训与发展是企业对员工持续

学习和发展的一种管理方式，学习和发展的一种管理方式，

有利于提高员工的职业素养和有利于提高员工的职业素养和

技能水平。技能水平。

培训和发展可以帮助员工了解培训和发展可以帮助员工了解

公司的文化和价值观，增强员公司的文化和价值观，增强员

工的归属感和忠诚度，降低员工的归属感和忠诚度，降低员

工流失率。工流失率。



绩效管理绩效管理

绩效管理是一种对员工工作表现进行定期评估和反馈的管理方式，绩效管理是一种对员工工作表现进行定期评估和反馈的管理方式，
旨在提高员工绩效和企业业绩，以实现企业战略目标。绩效管理旨在提高员工绩效和企业业绩，以实现企业战略目标。绩效管理
包括设定目标、确定指标、考核评估、激励激励等环节。包括设定目标、确定指标、考核评估、激励激励等环节。

 



薪酬管理

薪酬管理是企业对

员工工作表现予以

相应报酬的管理方

式，是一种重要的

人力资源管理方式，

对于提高员工积极

性、凝聚力和竞争

力具有极为重要的

意义。

薪酬管理的意
义

薪酬管理的步骤包

括制定薪酬政策、

制定薪酬结构、确

定薪酬级别、制定

薪酬标准、实施薪

酬管理等环节。

薪酬管理的步
骤

薪酬管理的实施包

括保障薪酬信息的

可靠性和公正性、

落实绩效考核和奖

惩措施、开展薪酬

测算和调整等活动。

薪酬管理的实
施

薪酬管理的效果评

估包括薪酬费用率、

员工满意度、员工

流失率等指标。

薪酬管理的效
果评估
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第2章 人力资源管理体系建
设

 



人力资源管理体系的基本要素

职能划分、工作流

程

组织结构

岗位需求、人员配

备

招聘与配置

新员工培训、岗位

培训

员工培训

 

 



人力资源管理体系的建设流程

规划人力资源管理

目标

计划阶段

组织实施人力资源

管理体系

实施阶段

监督和持续改进

检查阶段

 

 



人力资源管理体系的建设步骤

根据公司战略制定

目标

确定人力资源
管理目标

制定标准操作流程

审核并完善管
理流程

培训、沟通、执行

实施人力资源
管理体系

 

 



人力资源管理体系的建设策略

各部门间协同配合

协同

根据情况灵活处理

灵活

建立完整的管理体

系

系统化

 

 



持续改进的步骤

明确改进目标和计

划

规划和制定改
进计划

组织培训和实施

推广和实施改
进计划

反馈和持续改进

监督和评估改
进效果

 

 



持续改进的意义持续改进的意义

持续改进可以提高企业效率和员工满意度，增强企业竞争力。持持续改进可以提高企业效率和员工满意度，增强企业竞争力。持
续改进也有助于发现和解决问题，提升管理水平。续改进也有助于发现和解决问题，提升管理水平。

 



持续改进的实施

明确改进目标和计

划

制定改进计划

加强员工培训和推

广

组织培训和推
广

建立反馈和改进机

制

建立改进监督
机制

 

 



持续改进的效果评估

收集反馈数据

定期评估改进
效果

总结和分享经验

总结改进经验

持续改进是企业的

生命线

持续改进的重
要性
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