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人力资源部概述与职责

CHAPTER



人力资源部引入时间
人力资源部概念在上世纪末从美国引入中国。

人力资源部定义
对单位中各类人员形成的资源进行管理的部门，负责人力资源的规划、开发、

利用和管理。

人力资源部发展历程
从传统的人事管理逐渐演变为现代的人力资源管理，强调对人力资源的战略性、

整体性和系统性的开发与管理。

人力资源部定义及发展历程



包括人力资源规划、招聘与配置、培训与开发、绩效管理、薪酬福

利管理、员工关系管理等。

主要职能

作为企业的战略合作伙伴，为企业提供人力资源方面的支持和解决

方案；作为员工的服务者，关注员工需求，维护员工权益。

角色定位

通过有效的人力资源管理，提高员工满意度和忠诚度，提升企业核

心竞争力和绩效。

人力资源部工作目标

人力资源部职能与角色定位



组织架构

人力资源部应配置专业的人力资源管

理人员，包括招聘专员、培训专员、

绩效专员、薪酬专员等，以满足企业

人力资源管理的需求。

人员配置

团队建设
注重团队建设和人才培养，提高人力

资源管理人员的专业素质和管理能力，

形成高效协作的团队。

根据企业规模和业务需求，人力资源

部可下设招聘、培训、绩效、薪酬等

职能模块，形成完整的组织架构。

人力资源部门组织架构及人员配置



人力资源部门与其他部门关系

人力资源部门为业务部门提供人

力资源支持和解决方案，协助业

务部门实现业务目标。

与业务部门关系

人力资源部门与财务部门共同负

责企业薪酬福利的管理和核算，

确保企业薪酬福利的合法性和准

确性。

与财务部门关系

人力资源部门还应与生产、研发

、市场等部门保持密切沟通和协

作，共同推动企业发展和创新。

与其他部门关系



02
员工招聘与选拔流程优化

CHAPTER



招聘渠道分析
研究各类招聘渠道的效果，包括线上招聘平台、校园招聘、社会招聘等，以确定

最适合公司的招聘渠道。

招聘策略制定

招聘成本预算

招聘渠道拓展与策略制定

根据公司的业务需求和人才战略，制定相应的招聘策略，包括招聘时间、招聘地

点、招聘方式等。

根据招聘计划，制定详细的招聘成本预算，包括广告费用、面试官时间成本、员

工推荐奖金等。



简历筛选标准
制定明确的简历筛选标准，包括学历、工作经验、技能等，

以提高筛选效率。

面试技巧培训
组织面试官参加面试技巧培训，提高面试官的面试技能和

评估能力。

面试评估体系
建立完善的面试评估体系，包括面试评分标准、面试官评

价表等，以确保面试的公正性和准确性。

简历筛选及面试技巧提升



背景调查内容

明确背景调查的内容和范围，包括候选人

的工作经历、教育背景、道德品质等。

背景调查方法

采用多种方法进行背景调查，如电话访问、

邮件查询、社交媒体搜索等，以确保信息

的真实性和准确性。

录用决策流程
建立规范的录用决策流程，包括候选人评

估、录用审批、薪资谈判等环节，以确保

录用决策的合法性和合理性。

背景调查与录用决策流程



员工入职培训及试用期管理

01 制定详细的入职培训计划，包括公司文化、规章制度、岗位职责等内容，以帮助新员工

快速融入公司。

采用多种形式的入职培训，如集中授课、在线学习、导师制度等，以提高培训效果。

建立规范的试用期管理制度，包括试用期时间、试用期评估标准、转正流程等，以确保

新员工在试用期内得到充分的评估和培养。

02

03

入职培训内容

入职培训形式

试用期管理
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员工培训与发展规划实施

CHAPTER



培训效果评估
制定培训效果评估体系，对培训过程和结果进行评估，不断改进培训方式和内

容。

培训需求调研
针对员工职业发展需求、岗位技能需求及公司战略目标，定期开展培训需求调

研。

培训计划制定
根据培训需求调研结果，制定年度、季度和月度的培训计划，明确培训目标、

内容、方式和预算。

培训需求分析及计划制定



根据培训需求，设计各类培训课程，包括新员工入职培训、技能培

训、领导力培训等。

培训课程设计

根据培训课程设计，编写相应的培训教材，包括PPT、讲义、案例

等。

培训教材编写

组织内部讲师团队进行授课，并对培训过程进行跟踪管理，确保培

训质量和效果。

培训实施与跟踪

内部培训课程开发与实施



根据培训需求，筛选合适的培

训机构和课程，建立长期合作

关系。

培训机构筛选 培训项目合作 培训成果分享

与培训机构共同策划和实施培

训项目，包括课程设计、教学

方式、师资配备等。

组织员工参加外部培训和交流

活动，分享培训成果和经验，

促进员工成长和进步。

外部培训资源引进与合作
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