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内容概要

由李艳主编的《岗位说明书大全》将岗位分为四个层级，即高层管理岗位、中层管理岗位、基层管理
岗位及一般操作岗位，然后以此为基础设计了市场营销、生产运营、技术研发、物流采购、工程项目
、财务审计、行政人事、物业服务、咨询顾问、金融证券、中介服务机构、呼叫中心共12类人员及销
售、生产制造、建筑地产、酒店餐饮四大行业的356份详细的岗位说明书范本。

《岗位说明书大全》是一本编制岗位说明书的工具书，新颖、细致、全面是《岗位说明书大全》的三
大特点，读者可即学即用，各企业可结合自身实际情况制定本企业的岗位说明书。

《岗位说明书大全》适合企业中高层管理人员、人力资源工作者、管理咨询师以及高校相关专业师生
阅读使用。
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作者简介

李艳，北京弗布克管理咨询有限公司人力资源管理课程开发师，主要从事人力资源管理课程开发、课
件开发、培训模块设计等工作。

滕晓丽，硕士，毕业于河北大学社会保障专业，北京弗布克管理咨询公司人力资源管理实务研发专员
，主要研发方向为公共人力资源管理实务、企业人力资源管理实务。
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编辑推荐

　　岗位说明书是人力资源管理工作中一项基础管理工具。
一方面，它能使组织中不同类别、不同层面、不同职位的工作人员了解自己的工作内容、工作目标与
职责任务，知道应该做什么、怎样做，从而使自己的工作有章可循；另一方面，它可以作为企业管理
者开展招聘甄选、培训开发、绩效考核、薪酬管理等各项工作的依据，提高企业人力资源管理工作的
效率。
　　由李艳主编的《岗位说明书大全》遵循“明责权”、“设规范”、“定标准”的原则，提供了市
场营销、生产运营、技术研发、物流采购、工程项目、财务审计、行政人事、物业服务、咨询顾问、
金融证券、中介服务、呼叫中心共12类人员及销售、生产制造、建筑地产、酒店餐饮共四大行业的356
份岗位说明书的范本。
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