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前言

　　公司管理制度是企业为求得最大效益，在企业管理实践活动中制定的各种带有强制性义务，并能
保障一定权利的各项规定或条例，包括企业的人力资源管理制度、行政管理制度、薪酬管理制度等一
切规章制度。企业管理制度是实现企业目标的有力措施和手段。它作为员工行为规范的模式，能使员
工个人的活动得以合理进行，同时又成为维护员工共同利益的一种强制手段。因此，企业各项管理制
度，是企业进行正常的生产经营管理所必需的，它是一种强有力的保证。好的企业管理制度必须是科
学、完善、实用的管理方式的体现。　　每个企业具体情况不同，管理制度也
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内容概要

《公司管理制度实务全书》主要内容简介：公司管理制度是企业为求得最大效益，在企业管理实践活
动中制定的各种带有强制性义务，并能保障一定权利的各项规定或条例，包括企业的人力资源管理制
度、行政管理制度、薪酬管理制度等一切规章制度。
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书籍目录

第一章 人力资源管理制度一、招聘管理制度员工聘用制度人员选聘测试制度面试制度劳动合同管理制
度二、培训管理制度新员工培训指导制度在职员工培训制度岗前人员培训制度管理人员培训制度员工
职业生涯管理制度三、出勤管理制度公司员工考勤管理制度加班管理制度员工请假管理办法四、人事
变动管理制度人员晋升管理制度辞退与辞职管理制度员工退休管理规定公司人员资遣管理办法员工离
职管理制度[案例]某大企业人员任免制度五、考核管理制度员工综合考评制度自我管理评议制度试用
期员工考核办法
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章节摘录

　　第二条 面试官的确定　　1.本企业人力资源部门工作人员为面试官，面试官必须给人以正直、公
正和良好修养的印象，能够很好地与应聘者交流意见，使应聘者充分地展示自己的特长。　　2.面试
官自身必须培养积极客观的个性，理智地去判断一些事务，绝不能因某些个人喜好而影响对应聘者应
有的客观评价。　　3.面试官必须对整个企业的组织概况、各部门功能、部门与部门间的协调情况、
人事政策、薪酬制度、员工福利政策等有深入的了解，从容应对应聘者随时可能提出的问题。　　4.
面试官必须彻底了解该应聘职位的工作职责和必须具备的学
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编辑推荐

　　让员工少犯错误，让企业长久经营，靠人不如靠制度　　《公司管理制度实务全书》汇聚业内资
深人士的经验智慧，依据国家最新政策法规，以先进的管理理论和成功实践为指导，精选国内外成功
企业管理制度为范本，是现代公司实用高效　　用制度管人，按制度办事　　全面 系统 高效 实用　
　体系全面：　　书中的各项制度范例涵盖了现代公司管理的各个层面，一般公司管理需要的制度在
《公司管理制度实务全书》中都可以找到。　　内容实用：　　书中选择的是一般企业使用几率最大
的制度条例，书中各项制度对多数企业都是通用的，可以直
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精彩短评

1、较为简单直接的管理制度
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