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作为一名员工，您是否清楚自己的工作权限？作为一名管理者，您是否掌握下属的工作
职责？《工作分析与职位说明》将帮助职业经理人做出肯定的回答。全书包括三部分。
本书从可操作性出发，不仅介绍工作分析与职位说明的理论知识、实际操作方法和技巧
，同时提供了各级、各层次人员的职位说明范本。各企业的人力资源管理部门可结合本
组织的实际，灵活运用于日常工作中，培训机构亦可用来作为培训的教材，同时也可以
作为个人进行比较、找出差距，从而不断努力进取参照。

作者介绍:

目录: 第一章 工作分析业务执行标准
第二章 经理、主管职位说明
1 高层经理
2 中层经理、主管
3 基层经理、主管
第三章 员工职位说明
1 行政办公室
2 人事部
3 财务部
4 生产部
5 营销部
6 公关部
7 开发部
8 储运部
档号说明：档号GZFX由书中“工作分析”四个字拼音的首个字母组合而成
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书评

物流中心经理 岗位要求： 1.
熟悉企业发展史、规模、经营方针和规章制度，以及在同行业中的地位。 2.
熟悉企业生产、开发、销售、经营、政策、计划和服务项目。 3.
了解掌握市场营销基本理论。 4. 掌握现代管理知识和方法。 5.
熟悉目标市场的有关企业营销活动的法律法规，保...  
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