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内容概要

　　这不是一本一般地介绍世界500强企业的书，不是对500强企业新闻式的报道，也不是对500强企业
成就的赞歌，而是在参阅了500强企业的工作分析、实施准则等方面的成功实践标准的基础上，总结了
从最高管理层到普通员工的各个岗位职责要求、行为规范及执行标准，以便读者参考和借鉴。
　　该书系统地总结了世界500强企业的高层管理人员岗位执行标准、中层管理人员岗位执行标准、基
层管理人员岗位执行标准，以及普通员工岗位执行标准，涵盖了从企业最高层领导到普通员工的各个
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、能力要求及绩效考核标准。
　　本书的可操作性极强，是一部不可多得的企业管理、员工工作的参考工具书，并将会极大地提高
管理者的管理水平和员工的工作效率。
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书籍目录

一、高层管理人员岗位执行标准高层管理人员应具备的品质修养高层领导经营管理的九项原则高层领
导的领导力标准总经理的工作内容与工作职责总经理应具备的业务能力与决策能力总经理工作职责履
行标准副总经理的工作内容与工作职责副总经理应具备的业务能力与决策能力副总经理工作职责履行
标准财务总监的工作职责销售总监的工作职责人力资源总监的工作职责运营总监的工作职责市场总监
的工作职责技术总监的工作职责二、中层管理人员岗位执行标准中层管理人员素质标准中层领导的品
质要求中层领导授予职权的准则中层领导的领导力目标基准人力资源部经理的工作职责服务部经理的
工作职责营业部经理的工作职责业务部经理的工作职责公关部经理的工作职责采购部经理的工作职责
工程部经理的工作职责保安部经理的工作职责财务部经理的工作职责销售部经理的工作职责项目经理
的职责要求与任职资格设计经理的工作职责与任职资格研发主管的工作职责与任职资格营销主管的行
为标准营销主管的绩效标准人力资源主管的工作职责人力资源主管的行为标准人力资源主管的绩效标
准行政主管的行为标准行政主管的绩效标准财务主管的工作职责财务主管的行为标准财务主管的绩效
标准会计主管的工作职责生产主管的工作职责及任职要求生产主管的行为标准品质主管的行为标准品
质主管的绩效标准工程部主管的工作职责．物业部主管的工作职责仓库主管的工作职责办公室主任的
工作职责三、基层管理人员岗位执行标准基层管理人员应具备的品质修养基层领导组织目标基准基层
领导现场管理的十大要求基层领导督察工作规则基层领导提高工作效率应遵循的原则基层领导承担责
任的准则班组长管理的标准要求班组长的职责、监督与检查标准班组长的使命班组长在责任管理中的
自身行为规范班组长在生产作业中的自身行为规范班组长在劳动管理中的自身行为规范班组长生产活
动的六条基本原则班组长的协作能力要求四、普通员工岗位执行标准普通员工应具备的品质修养普通
员工自我管理标准-普通员工合作精神的准则普通员工敬业精神的准则普通员工应遵守的日常行为准则
普通员工的仪表要求普通员工的办公室礼仪要求文员必备的能力与职业技能办公文员工作职责履行标
准文员接待的基本任务文员接听电话规则项目管理员工作职责履行标准保管员必备知识要求采购员履
行工作职责所应具有的能力跟单员生产进度准则品管员实施过程检验的工作准则品管员应遵循
的PDCA准则品管员应遵循的PQA品质检验标准会计的任务和职能会计在税务活动中的工作原则会计
人员账簿登记的规则出纳的工作要求和权限行政助理的职责要求与任职资格人事助理的职责要求与任
职资格市场助理的职责要求与任职资格促销员的职责要求与任职资格调度员的职责要求与任职资格网
络系统分析员的职责要求与任职资格程序员的职责要求与任职资格保安员岗位职责要求附：实用范例
一般职员绩效考核表现金收付业务操作规范会客管理办法公司会议规范岗位说明书制定办法
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章节摘录

　　高层管理人员应具备的品质修养　　高层管理者需要具备一个领导者的气质和修养，胸怀大志、
认真负责、　　一诺千金、厚德载物。
高层管理者不应太通俗化、庸俗化，要在下属中间树　　立一定的权威；明辨是非，能在大原则上把
握自己；胸怀广阔，不嫉贤妒能　　，容忍并推选比自己优秀的人；深思熟虑，少说而多想，习惯于
征求和听取　　广泛意见，做事考虑严密，做到防微杜渐，以促使个人的意见想法全面和与　　众不
同；言行一致，注意日常言辞的使用，不轻易许诺，充分理解身教大于　　言教的道理，以身作则，
能够带动并同化别人；解决协调争执时，对事态发　　展有一定预见性，能够顾全大局，公平合理，
做到有法必依，能很好地处理　　各方关系，在声誉上为自己营造一个好的形象；计划遇到挫折甚至
失败时，　　能泰然处之，并能认真反省，勇于承认错误，负起相关的责任。
　　作为一个高层管理者，既要能够组织别人进行合作，同时更应该有赢得　　与他人合作的能力。
充分理解尊重别人就是尊重自己的道理，积极寻找团队　　成员中积极的品质。
工作中要尽量避免采用压服、强制的管理手法，而应通　　过解释、说理等平和方式，以理服人、以
情感人，鼓励和赞许下属的工作热　　情，让下属在愉快中接受指令，从而全心全力地投人工作；重
视对员工忠诚　　感的培养，在各种场合，利用各种条件，带头表现强烈的团队意识，在公司　　员
工中宣传团队协作精神，促使公司团结合作，使员工有一种同仁的归属感　　，并与员工分享共同的
价值观和使命感，以忠于团队为荣；另外，能够主动　　、及时地给予他人工作帮助，并以维护全局
利益为原则，化解团队矛盾，致　　力于营造和谐的工作环境。
　　良好的职业操守是企业良性运行的重要条件，也是包括高层管理者在内　　的企业全体人员应有
的社会责任和精神观念。
作为一个高层管理者，需要达　　到职业道德和专业规范的基本要求，严于律己、恪尽职守、勤勉尽
责、诚实　　守信；应当公私分明，不因私事影响本职工作，更不能利用公务之便牟取私　　利；自
觉带头严格遵守公司有关各项规章制度，注意保守公司的商业机密，　　工作中时刻以公司的利益和
发展目标为目的，诚挚、专心地对待自己的工作　　，锐意开拓，支持实现并维护公司目标，为社会
提供优良的产品或服务。
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编辑推荐

　　这不是一本一般地介绍世界500强企业的书，不是对500强企业新闻式的报道，也不是对500强企业
成就的赞歌，而是在参阅了500强企业的工作分析、实施准则等方面的成功实践标准的基础上，总结了
从最高管理层到普通员工的各个岗位职责要求、行为规范及执行标准，以便读者参考和借鉴。
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