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内容概要

　　为了与改革开放和社会主义现代化建设飞速发展的形势相适应，推动办公程序、制度和写作水平
的发展，加快部门单位的工作效率，促进实践的规范化和科学化，由本社组织人员针对目前社会需求
较大的工作用书，结合经济社会发展中遇到的常见问题，重新撰写、编排了实用办公室主任系列。
以综合管理者的角度，阐释了当下不同性质单位所涉及到的工作内容，望此系列图书能给广大读者以
切实的帮助。
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书籍目录

上编　办公室人力资源管理制度
　第一章　人力资源综合管理制度
　　第一节　人事计划管理制度
　　　▲人事计划管理办法
　　　▲人事管理计划编制方法
　　　▲人事权限划分表
　　　▲人员调动管理制度
　　　▲员工晋升及调任办法
　　　▲人员调动与降职管理规定
　　第二节　人事档案纪律管理制度
　　　▲人事档案保管制度
　　　▲人事档案使用制度
　　　▲员工人事档案管理规定
　　　▲员工培训档案管理办法
　　　▲员工纪律规定
　　　▲员工技能行为规定
　　　▲员工保守商业秘密行为规定
　第二章　人事招聘与培训管理制度
　　第一节　人事招聘与录用管理制度
　　　▲员工招聘管理规定
　　　▲员工聘用管理规定
　　　▲公司招聘员工体检规定
　　　▲员工的招聘方式和程序
　　　▲面试项目标准规定
　　　▲新进人员试用制度
　　　▲新进人员任用办法
　　　▲员工离职管理制度
　　　▲员工解聘与辞职制度
　　　▲变更、终止、解除劳动合同通知书
　　　▲招聘工作计划表
　　　▲招聘渠道比较表
　　　▲机构人员名额编制表
　　　▲个人简历表
　　　▲应聘申请书
　　　▲应聘人员资料登记表
　　　▲员工应聘岗位申请表
　　　▲招聘人员测评表
　　　▲面试评估表
　　　▲面试结果推荐书
　　　▲招聘录用通知单
　　第二节　人事培训管理制度
　　　▲员工培训制度
　　　▲员工培训管理方案
　　　▲员工继续教育管理规定
　　　▲新员工培训管理方案
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　　　▲新员工岗前培训管理制度
　　　▲员工安全培训制度
　　　▲员工安全培训考核制度
　　　▲员工安全培训奖罚制度
　　　▲员工培训记录表
　　　▲员工培训考核成绩登记表
　　　▲培训计划申请审批表
　第三章　人事出勤、出差管理制度
　　第一节　人事出勤考核管理制度
　　　▲公司考勤制度
　　　▲公司员工考核管理制度
　　　▲员工请假管理制度
　　　▲公司员工请假休假管理制度
　　　▲员工加班管理制度
　　　▲员工加班的原则和程序
　　　▲员工加班处理细则
　　　▲员工签到簿
　　　▲人事出勤表
　　　⋯⋯
下篇　办公室行政后勤管理制度
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章节摘录

版权页：插图：语言的逻辑性、遣词用句的准确性、表达的简洁性较好，对面试者所提的问题理解正
确、声音洪亮。
第九条社会协调性理解并尊重他人意见，不固执己见（与有独立见解区分开），愿意帮助或协助他人
做事，喜欢集体活动，与周围人和谐相处。
第十条积极进取心有进取心，自我约束能力强，在工作上兢兢业业、刻意追求，不安于现状，努力把
工作做好，工作中常有创新；相反，进取心不强或没有什么进取心的人，必然是无所事事、安于现状
，不求有功，但求能敷衍了事，因此对什么事都不热心，这样的人是难以做好本职工作的。
第十一条求职动机与工作期望了解求职者为何希望来本单位工作、对哪种职位最感兴趣、在工作中追
求什么，判断本单位所能提供的职位或工作条件能否满足其工作要求和期望。
第十二条专业知识与特长了解应试者掌握专业知识的广度和深度，其专业知识与特长是否符合所要录
用职位的专业要求，以此作为专业知识笔试的补充。
了解应试者的工作经历，查询其过去工作的有关情况，以考察其所具有的实际工作经验和专业程度。
第十三条综合分析能力是否能够抓住问题或事物的本质进行认识，是否说理透彻、分析全面、条理清
晰。
第十四条反应能力反应能力，即交谈反应能力。
通过考察交谈反应能力观察其头脑的机敏程度。
应考人对主试人所提的问题能迅速、准确地理解并尽快作出相应的回答，而且答案简练、准确，反映
出他头脑的机敏程度高，反应能力强；反之，则反应能力弱。
借此来判断其在将来的工作中能否迅速准确地理解上级的指令和意图，是否能准确地判断面临的问题
并恰当地处理突发事件。
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编辑推荐

《新编办公室主任常用管理制度范本大全》：办公室主任系列工作用书从全方位、多角度地归纳、总
结了这一平凡而特殊的工作岗位所需面对的众多工作项目，为全国广大的中层领导提供了必备的参考
用书。
读者可根据实际情况，按照分类寻找到各种常见的文本样式，希望本系列的图书能够为您的工作开展
提供有效依据，助工作运营快速走上规范化和标准化进程一臂之力。
承上启下·沟通内外·协调左右·联系各方打造全能型办公室主任·深刻剖析角色职能以不变应万变
·强化角色认知·提升部门效率·增强岗位胜任力。
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