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E5_8A_9B_E8_B5_84_E6_c67_276161.htm 企业里的人力资源管

理就像财务、质量、生产等管理一样，必须形成一个体系，

才能确保其功能有效完整地发挥。因此，正确的人力资源管

理，必须是在人力资源管理体系框架内的分块管理，建立人

力资源管理体系，是有效开展人力资源管理工作的前提。 建

立人力资源管理体系，要遵守前后关系原则，大体上可以分

为以下十二个步骤。 一、建立公司组织架构 要充分了解公司

三至五年的中短期规划，特别是公司的发展目标及实现此目

标所采取的战略手段，只有公司的目标与战略明确了，才能

设计足以实现公司目标并与之相配套的组织架构。建立公司

组织架构是开展人力资源管理工作的根本基础。 二、建立职

等表 组织架构建立好之后，公司的管理模式就确定了，包括

岗位设置、部门划分、工作接口、管理路线、组织阶层及上

下级关系等就界定清楚了。为了确保组织架构中所设定的各

岗位任务能得以实现，就有必要进一步对管理组织中所有岗

位的级别、责任、权利做出明确规定。因此，以公司组织架

构为基础，就可以建立职等表，而有了职等表，又为制订资

薪制度建立了基础。 三、编写职务说明书和完成定岗定编 根

据组织架构图及职等表，根据各岗位在管理组织中所处的位

置、所赋予的任务、所必须实现的功能、所应承担的责任、

所必需的任职资格等，就可以对各岗位的工作进行定位，编

写成为职务说明书。 再对职务说明书中所描述的内容，首先

评估有无疏漏是否完整、纵向横向是否保持良好衔接、授予



的责任是否与所处的岗位相对应等，以确定是否有必要对职

务说明书的内容进行适当调整；再进行岗位分析，评估其工

作量大小，以确定此岗位所需的人数，分析整个管理组织架

构所需的人数，就完成定岗定编。 四、建立权限划分表（工

作流程） 根据岗位职务说明书，就明白了各岗位的工作事务

，为了顺利完成各项事务，就必须规定各种事务的经办人、

审核人、复核人及批准人等，当然，不是所有事务都需要通

过四个环节来完成，有些只要三个或二个环节即可，这样就

形成了权限划分表。有了权限划分表，完成各种事务的工作

流程也就建立了，同时，各岗位之间的工作接口也明确了，

各岗位都按权限划分表的规定去做工作，公司的流程规范化

就实现了。 五、制订考核管理办法 根据职务说明书及权限表

对各岗位职、责、权的规定，结合参照公司各阶段的目标及

分解到各岗位的任务，并考量岗位工作的主次及轻重等权重

划分，就能制订出各岗位的考核管理办法。有了考核管理办

法并予以实施，员工工作实绩的好坏就一目了然，公司根据

考核结果对各岗位员工实行奖优罚劣，公司的激励体系就建

立了。 六、制订人力资源规划 根据岗位职务说明书中对任职

资格的要求和公司定岗定编的要求，将公司现有的人员与所

设置的岗位一一对号入座，就很容易发现哪些岗位人员有富

余，哪些岗位人员需要调整，哪些岗位的人员必须淘汰，哪

些岗位人员需要补充，有哪些新岗位，在什么时候设立，在

未来需要储备、调整及淘汰哪些人等等，就一清二楚了。由

此，公司的人力资源规划就清晰了。 七、制订薪资制度 通过

了解本地区同行业的基本工资水平，了解公司创利能力及分

配原则，评估公司利润增长率，根据劳动法要求、根据公司



的定编要求，就可以编制公司薪资总预算及年度增长方案，

再参照各岗位职等、责任、工作性质、强度、难度、环境、

重要性等因素，就可以划定各岗位的工资水平及增长比例，

再将各岗位的总薪资分解为底薪、津贴及绩效奖等项目，以

保证工资具有公平合理性、上下浮动弹性及增长幅度空间，

公司的薪资制度就建立了。 八、建立制约机制 在建立薪资制

度的同时，制订试用转正管理办法，新进人员和晋升人员的

考核机制就形成了；制订异动管理办法，范围含降级、平调

、升级及调薪等内容，内部人才流动的渠道就畅通了；制订

离职管理办法和合同管理办法等，薪资制度的执行可靠性就

建立了，有了这些，对人才的制约机制就形成了。 九、建立

保障机制 根据公司的用人宗旨，作为薪资制度的延伸，对员

工的就业、健康、充电、安居、子女就学等公司政策予以明

确，制订出福利管理办法，从情感方面来吸引人才和留住人

才，让员工能够安居乐业，对员工的保障机制就形成了。 十

、做好培训及人才储备 为了确保员工能与企业同步发展，同

时也为了员工能适应企业更高岗位的要求，员工自身水平必

须不断提升，因此，必须对员工的教育投资做出年度预算，

再根据预算和员工的成长需求，按不同职等、不同部门、不

同时间等因素制订出培训计划。有针对性地给予员工进行现

岗位和更高岗位的知识及技能教育，实施培训后，将员工的

受训结果与薪资、晋升等机会挂钩，人才培养储备的目的就

可以达到了。 十一、实行干部轮调制度 有了针对性的培训做

基础，有了稳定的员工对相关联岗位的工作长期接触，就可

以更好地实施异动管理办法，其中一项重要内容就是实行干

部轮调制度，这种轮调制度的好处在于激活管理体制、导入



竞争机制、防止管理思维固化、防止管理小圈子产生、培养

综合性人才等，在公司不断扩大或急于用人时，也不会处于

被动了 十二、签订劳动合同 与所有的员工签订劳动合同，企

业和员工双方都有了保障，由此来构筑制约体系和诚信体系

，既确保了企业在每个时期的用人可以预测和提前准备，又

让员工能够对自己的职业生涯分步骤分阶段进行规划，以达

到企业和员工双赢的结果。 以上十二个步骤也是人力资源管

理的十二项重要工作内容，它们之间环环相扣，互为支撑、

互为补充，我们必须充分了解和掌握这种关联性，只有遵守

体系的规则，才能发挥体系的作用。 100Test 下载频道开通，

各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


