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前言

　　明确而清晰的工作岗位职责、人员素质标准，是指引企业航行的灯塔；健全而完善的工作体制是
使企业能够取得辉煌业绩的保障。
基于此，我们特组织人员编写了本书一书。
　　本书对公司（企业）中的部门工作职责、人员岗位责任和人员素质标准三部分内容做了介绍，其
中包括董事会及其部门工作职责、高层管理人员工作职责、行政总务部门工作职责、业务部门工作职
责；行政部人员、人事部人员、销售部人员、营业部人员、生产运营与技术管理人员、采购仓储部人
员、财务部人员、保安部人员、工程部人员、公关部人员、保健部人员、环卫部人员、车务部人员、
后勤总务部人员岗位责任及素质标准等内容。
　　本书总结了现代公司（企业）的管理岗位执行范本，普通员工岗位执行范本，涵盖了从公司（企
业）最高层领导的普通员工的各个岗位，不同的读者都能从本书中找到适合自己岗位的工作职责及素
质标准。
　　该书的可操作性极强，是一本不可多得的企业管理、员工工作的参考工具书，各类公司（企业）
可根据自身需要进行个性化修改，直接应用到企业管理工作当中，以极大地提高管理者的管理水平和
员工的工作效率。
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内容概要

　　《新编公司（企业）工作岗位职责执行范本》对公司（企业）中的部门工作职责、人员岗位责任
和人员素质标准三部分内容做了介绍，其中包括董事会及其部门工作职责、高层管理人员工作职责、
行政总务部门工作职责、业务部门工作职责；行政部人员、人事部人员、销售部人员、营业部人员、
生产运营与技术管理人员、采购仓储部人员、财务部人员、保安部人员、工程部人员、公关部人员、
保健部人员、环卫部人员、车务部人员、后勤总务部人员岗位责任及素质标准等内容。
　　《新编公司（企业）工作岗位职责执行范本》总结了现代公司（企业）的管理岗位执行范本，普
通员工岗位执行范本，涵盖了从公司（企业）最高层领导的普通员工的各个岗位，不同的读者都能从
《新编公司（企业）工作岗位职责执行范本》中找到适合自己岗位的工作职责及素质标准。
　　该书的可操作性极强，是一本不可多得的企业管理、员工工作的参考工具书，各类公司（企业）
可根据自身需要进行个性化修改，直接应用到企业管理工作当中，以极大地提高管理者的管理水平和
员工的工作效率。
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书籍目录

上篇 部门工作职责第一章 董事会及其部门工作职责第二章 高层管理人员工作职责第三章 行政总务部
门工作职责第四章 业务部门工作职责中篇 人员岗位责任第五章 行政部人员岗位责任制第六章 人事部
人员岗位责任制第七章 销售部人员岗责任制第八章 生产运营与技术管理人员岗位责任制第九章 营业
部人员岗位责任制第十章 采购仓储部人员岗位责任制第十一章 财务部人员岗位责任制第十二章 保安
部人员岗位责任制第十三章 消防部人员岗位责任制第十四章 工程人员岗位责任制第十五章 公关部人
员岗位责任制第十六章 保健娱乐部人员岗位责任制第十七章 环卫部人员岗位责任制第十八章 车务部
人员岗位责任制第十九章 后勤总务部人员岗位责任制第二十章 别墅小区人员岗位责任制下篇 人员素
质标准第二十一章 高层管理人员素质标准第二十二章 行政和部人员岗位素质标准第二十三章 工程部
人员岗位素质标准第二十四章 营销部人员岗位素质标准第二十五章 生产运营与技术管理人员岗位素
质标准第二十六章 财务部人员岗位素质标准第二十七章 采购仓储部人员岗位素质标准第二十八章 人
事部人员岗位素质标准第二十九章 事务部人员岗位素质标准第三十章 保安部人员岗位素质标准
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章节摘录

　　1．负责住宅区工程图纸、住户资料和管理处文件资料等统一管理工作。
　　2．建立、健全档案制度。
所有资料分门别类，制作档案目录，并在档案柜上标明存放类别，以便迅速查找资料。
资料类别分类概括如下：　　（1）工程图纸类别：土建、给排水、电气照明、消防、绿化、机电设
备。
　　（2）住户资料：住户资料登记表、装修申请资料、房屋维修资料、验房登记表。
　　（3）住宅区交接资料：房屋验收表、水电表表底数据、工程施工单位资料。
　　（4）管理处资料：管理规章制度、管理处岗位责任制度、国家有关法令制度和文件、人事资料
、小区基本情况总汇。
　　（5）技术书籍类。
　　3．熟练掌握电脑Dos基本操作的文件编辑，把经常变更的出租房住户资料输入电脑备查，并经常
与租赁单位联系，取得租房住户的变更资料。
　　4．负责管理处打字、复印和传真等工作，并负责文件的报送、收取和管理处报刊、信件发放。
　　5．熟悉辖区内的单元户数和面积，以及管理费、水电费等收费标准及计算方法，并做好协助收
费等工作。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<新编公司>>

编辑推荐

　　明确而清晰的工作岗位职责、人员素质标准，是指引企业航行的灯塔；健全而完善的工作体制是
使企业能够取得辉煌业绩的保障。
基于此，我们特组织人员编写了《新编公司（企业）工作岗位职责执行范本》一书。
　　《新编公司（企业）工作岗位职责执行范本》对公司（企业）中的部门工作职责、人员岗位责任
和人员素质标准三部分内容做了介绍，其中包括董事会及其部门工作职责、高层管理人员工作职责、
行政总务部门工作职责、业务部门工作职责；行政部人员、人事部人员、销售部人员、营业部人员、
生产运营与技术管理人员、采购仓储部人员、财务部人员、保安部人员、工程部人员、公关部人员、
保健部人员、环卫部人员、车务部人员、后勤总务部人员岗位责任及素质标准等内容。
　　《新编公司（企业）工作岗位职责执行范本》总结了现代公司（企业）的管理岗位执行范本，普
通员工岗位执行范本，涵盖了从公司（企业）最高层领导的普通员工的各个岗位，不同的读者都能从
《新编公司（企业）工作岗位职责执行范本》中找到适合自己岗位的工作职责及素质标准。
　　该书的可操作性极强，是一本不可多得的企业管理、员工工作的参考工具书，各类公司（企业）
可根据自身需要进行个性化修改，直接应用到企业管理工作当中，以极大地提高管理者的管理水平和
员工的工作效率。
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