
《这样做人力资源管理最有效》

图书基本信息

书名：《这样做人力资源管理最有效》

13位ISBN编号：9787802559950

10位ISBN编号：7802559952

出版时间：2012-3

出版社：企业管理出版社

作者：王凯

页数：340

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介以及在线试读，请支持正版图书。

更多资源请访问：www.tushu000.com

Page 1



《这样做人力资源管理最有效》

内容概要

《这样做人力资源管理最有效:工作技能细化与范本》从人力资源管理工作实践中的问题出发，针对问
题提出切实可行的解决思路和方法，涵盖了人力资源管理的主要方面，力求体系的完整性。收录了人
力资源管理当前最新的实用知识，对提高人力资源管理从业人员基本素质，掌握人力资源管理的核心
内容有直接的帮助和指导作用。
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 2.2.4 区域生产和事业发展部经理职位说明书
 2.2.5 市场部经理职位说明书
 2.2.6 高级产品经理职位说明书
 2.2.7 企划部经理职位说明书
 2.2.8 销售部经理职位说明书

Page 3



《这样做人力资源管理最有效》

 2.2.9 客户部经理职位说明书
 2.2.10 渠道部经理职位说明书
 2.2.11 生产部经理职位说明书
 2.2.12 采购部经理职位说明书
 2.2.13 工程部经理职位说明书
　⋯⋯
第3章　面试与录用细化与范本
第4章　绩校考核细化与范本
第5章　薪酬管理细化与范本
第6章　员工晋升与离职化与范本
第7章　劳动关系管理细化与范本
第8章　员萆册与岗位设计范本

Page 4



《这样做人力资源管理最有效》

章节摘录

　　企业中有各种不同类别的职能人员，对不同职能人员的绩效考核具有不同的要求与程序。本章就
针对企业中种类职能人员的绩效考核进行简单介绍。4.5.1职能人员职业素质要求1.秘书的职业素质要
求作为秘书，完成领导交办的工作任务是自己首要的职责，因为秘书的工作性质就是领导的参谋和助
手，对待领导交办的工作任务没有选择的余地。而领导交办的工作大多数具有时间紧、要求高、综合
性强等特点。因此，秘书独立完成领导交办的各项任务就显得非常必要。　　（1）保密。　　各级
秘书人员经常接触领导和一些重要文件，参加一些重要会议，了解一些重要机密，如果不注意，一旦
泄露，小则损害企业利益，大则危害党和国家的安全，给我国的经济建设和政治稳定造成损失。因此
注意保密是秘书人员工作中必须遵循的一条原则。不论时间多么紧张，工作多么繁忙也时刻不能忘记
这一条。秘书人员要保守秘密，必须管住自己的“嘴”和“手”，管住“嘴”就是知密不泄密，管住
“手”就是保证经手文件、资料的安全。　　（2）准确。　　秘书的工作同领导的工作有很大的联
系，从一定程度上说秘书工作的准确性，在相当大程度上影响着领导工作的准确性，因此，秘书在完
成上级交办的工作时，必须强调准确性，否则工作再苦、再累也失去了意义。对秘书工作准确性的要
求，简单地说就是：办事要准，办事要稳，情况要实，主意要慎。去做任何上级交办的工作时，都要
态度认真、作风细致、实事求是，以达到工作准确的标准。　　⋯⋯

Page 5



《这样做人力资源管理最有效》

精彩短评

1、买到现在都还没有看，实用性目前没办法说。纸质不太好。
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