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内容概要

　　《行政事务经理案头手册》内容包括物业部工作人员岗位职责、物业部工作规范、物业部工作制
度模板、物业部工作实用图表举例等等。
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章节摘录

版权页：   插图：   4.福利。
福利分社会保险福利、用人单位集体福利。
 第二条 薪资调查。
 薪资调查就是通过各种正常的手段获取相关企业各职务的薪资水平及相关信息。
对薪资调查的结果进行统计和分析，就会成为企业的薪资管理决策的有效依据。
 第三条 薪资调查原则。
 1.在被调查企业资源或不知情的情况下获取薪资信息。
由于薪资管理政策及数据在许多企业属于企业的商业机密，不愿意让其他企业了解。
所以在进行薪资调查时，要有企业人力资源部门与对方的对应部门或总经理联系或利用其他方式获取
信息。
 2.调查的资料要准确。
由于很多企业对本企业的薪资情况守口如瓶，所以有些信息很可能是道听途说得来的，不全面、准确
率低。
另外，在取得某岗位的薪资水平的同时，要比较其岗位的职责是否与本企业一致，否则参考价值不高
。
 3.调查的资料要随时更新。
随着市场经济的发展和人力资源市场的完善，企业的薪资情况经常变化，要调查及时更新的资料才有
参考价值。
 第四条 薪资调查渠道： 1.企业之间的相互调查（内容此略，下同）； 2.委托专业机构进行调查； 3.从
公开的信息中了解。
 第五条 岗位评估。
 岗位评估是指通过一些方法来确定企业内部工作与工作之间的相对价值。
 1.使员工与员工之间对报酬的看法趋于一致和满意，各类工作与其对应的报酬相适应； 2.使企业内部
建立一些连续性的等级，这些等级可以引导员工朝更高的工作效率发展； 3.企业内部的岗位之间建立
一种联系，这种联系组成了企业整个的报酬支付系统； 4.当新的岗位设置时，可以找到该岗位较为恰
当的报酬标准。
 第六条 岗位评估原则。
 1.岗位评估的是岗位而不是岗位中的员工； 2.让员工积极地参与到岗位评估，容易让他们对岗位评估
的结果产生认同； 3.岗位评估的结果应公开。
 第七条 岗位评估方法。
 常用的岗位评估方法有岗位参照法、分类法、排列法、评分法和因素比较法。
其中分类法、排列法属于定性评估，岗位参照法、评分法和因素比较法属于定量评估。
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编辑推荐

《行政事务部经理案头手册》是零售企业经理人进行高效率、规范化管理的参照范本。
具有细化工作，掌控作业内容；提供工具，实现拿来即用的特点。
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