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内容概要

本书从人力资源管理工作实践中的问题出发，针对问题提出切实可行的解决思路和方法，涵盖了人力
资源管理的主要方面，力求体系的完整性。
收录了人力资源管理当前最新的实用知识，对提高人力资源管理从业人员基本素质，掌握人力资源管
理的核心内容有直接的帮助和指导作用。

本书将人力资源管理的工作内容和工作流程细化。
从专业的角度介绍了人力资源管理部门、人员的工作职责和工作规范，同时为人力资源管理活动中的
各项工作，包括人力资源工作分析、员工招聘、员工培训、绩效考核、薪酬与福利、企业人员职位说
明和日常管理等各个方面，并相应地提供了理论依据和具体操作的范本。

本书适合企业高层管理者、人力资源主管、人力资源的工作人员，以及所有有志于企业人力资源管理
工作的人，在本书的使用过程中，读者要根据企业的实际情况和工作的具体要求，对工作流程和相关
的制度、表格、方案、细则进行修改，使之更加符合实际，不可生搬硬套。
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章节摘录

　　企业中有各种不同类别的职能人员，对不同职能人员的绩效考核具有不同的要求与程序。
本章就针对企业中种类职能人员的绩效考核进行简单介绍。
4.5.1职能人员职业素质要求1.秘书的职业素质要求作为秘书，完成领导交办的工作任务是自己首要的
职责，因为秘书的工作性质就是领导的参谋和助手，对待领导交办的工作任务没有选择的余地。
而领导交办的工作大多数具有时间紧、要求高、综合性强等特点。
因此，秘书独立完成领导交办的各项任务就显得非常必要。
　　（1）保密。
　　各级秘书人员经常接触领导和一些重要文件，参加一些重要会议，了解一些重要机密，如果不注
意，一旦泄露，小则损害企业利益，大则危害党和国家的安全，给我国的经济建设和政治稳定造成损
失。
因此注意保密是秘书人员工作中必须遵循的一条原则。
不论时间多么紧张，工作多么繁忙也时刻不能忘记这一条。
秘书人员要保守秘密，必须管住自己的“嘴”和“手”，管住“嘴”就是知密不泄密，管住“手”就
是保证经手文件、资料的安全。
　　（2）准确。
　　秘书的工作同领导的工作有很大的联系，从一定程度上说秘书工作的准确性，在相当大程度上影
响着领导工作的准确性，因此，秘书在完成上级交办的工作时，必须强调准确性，否则工作再苦、再
累也失去了意义。
对秘书工作准确性的要求，简单地说就是：办事要准，办事要稳，情况要实，主意要慎。
去做任何上级交办的工作时，都要态度认真、作风细致、实事求是，以达到工作准确的标准。
　　⋯⋯
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