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前言

　　弗布克规范化执行流程系列图书是在弗布克管理流程与工作标准系列图书的基础上，应广大读者
的要求而推出的后续系列产品。
　　弗布克用四年时间编写了弗布克管理流程与工作标准系列图书后，广大读者反响强烈，也提出了
“过于细”和“使用起来不是非常方便”等意见，许多读者建议在流程的后面附上可供执行时参考的
制度，以增强实用性和可操作性。
正是由于读者的反馈，才有了我们今天的行动，在这里我们衷心感谢弗布克百万读者多年来对我们的
支持！
　　本套丛书不但在流程的后面附上了制度，还对流程进行了部分修改，添加了部分工作文书以及执
行方案，以便节省企业管理者和流程使用人员的工作时间，提高工作效率。
　　按流程来做，用制度来管，依方案去办，拿文书去用。
这种“流程+制度+方案+文书”的方式，从实用的角度上，更加体现了我们一直倡导的标准化、规范
化、制度化、工具化、流程化和实务化“六化合一”的解决方案，加入了许多我们在管理流程与工作
标准系列图书中没有涉及到的（只是提供了相关的制度、文书和工具）细节，并且提供了更多“拿来
即用”的内容，相信这会更好地方便读者使用。
　　多年来，弗布克通过自己的努力，旨在解决国内企业管理中的执行和工作细节问题，倡导管理实
务化，力求从最基础、最实务的层面为企业走向规范化管理提供帮助和解决方案。
我们倡导用流程来规范事，用制度来规范人，试图通过流程化和制度化使得每个岗位的员工充分地实
现了“人与事的完美结合”。
流程的规范化和制度的规范化执行，必将促使企业员工“更加有效地执行”，从而在整体上提高企业
的运营效率。
　　对于本套图书所提供的管理流程和相关制度规范、文书方案，读者可根据所在企业的实际情况加
以适当修改，或者重新设计，使之更适用本企业的实际情况。
面对不断变化的管理环境（如目前的金融危机），企业管理人员要适当改进流程，适时修改制度，因
需而变、高效工作，最终达到“赢在执行”的目标。
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内容概要

　　本书以“流程+制度+方案+文书”的形式介绍了企业人力资源、行政事务、后勤保障三大方面的
工作流程及可供执行的制度规范。
书中内容包括人力资源规划，员工招聘管理，员工面试与甄选，员工录用管理，员工绩效管理，员工
薪酬管理，员工培训管理，员工晋升与离职管理，劳动合同管理，员工档案管理，办公用品管理，办
公设备管理、办公费用管理，印章、证照、文件资料、档案管理，会议、提案、行政事务、法务管理
，员工考勤、出入、假务管理，员工出差管理，车辆管理，招待与接待管理，宿舍食堂管理，环境与
安全管理共21项日常管理工作，涉及多个行业的企业制度范例以及大量“拿来即用”的模板、量表。
本书为人力资源与行政后勤管理工作提供了极具参考价值的管理范本，具有很强的实用性和可操作性
。
　　本书适合企业中高层管理人员，企业人力资源部、行政部、后勤保障部、综合管理部等相关部门
的工作人员，培训和管理咨询人员以及相关专业的高校师生阅读和使用。
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书籍目录

第1章　人力资源规划　第2章　员工招聘管理　第3章　员工面试与甄选　第4章　员工录用管理　第5
章　员工绩效管理　第6章　员工薪酬管理　第7章　员工培训管理　第8章　员工晋升与离职管理　
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第13章　办公费用管理　第14章　印章、证照、文件资料与档案管理　第15章　会议、提案、行政事
务与法务管理　第16章　员工考勤、出入与假务管理　第17章　员工出差管理　第18章　车辆管理　
第19章　接待与招待管理　第20章　宿舍食堂管理　第21章　环境与安全管理　
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编辑推荐

　　流程 为各项工作提供程序化的流程　　制度 为企业运行制定规范化的制度　　文案 为相关人员
拟定可参照的方案　　文书 为具体事项设计模板化的文书　　按流程来做　　依方案去办　　用制度
来管　　拿文书去用

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<人力资源与行政后勤工作执行流程>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 6


