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内容概要

　　《人事与培训管理问答》也可作为一本管理、培训工具书放在您的桌前，当您遇到什么管理难题
时，也许能从书中得到桌些启示和帮助，愿这《人事与培训管理问答》能成为您管理、培训、应聘时
的好帮手。
　　对于不是从事总务和文件管理工作的人，《人事与培训管理问答》也能直接或间接地对您的工作
起到一定的帮助作用。
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书籍目录

第一部分　人事管理篇
　第一章 人力资源规划
　　第一节 概论
　 什么是人力资源
　 人力资源管理的基本功能有哪些
　　第二节 组织结构设计与规划
　 组织结构图有什么作用
　 组织结构设计的原则有哪些
　 组织结构设计的重点有哪些
　 制造性企业组织结构图
　 人力资源部组织结构图
　 职位分类有何意义
　 职位分类的方式有哪些
　 职务定义及说明
　 名额编制表
　 职务说明书
　　第三节 职责与权限
　 人事权限划分表
　 人力资源部门的工作职责有哪些
　 招聘部门的工作职责有哪些
　　　⋯⋯
第二部分　培训技术篇
后记
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编辑推荐

　　目前国内中基层岗位培训与学习品种最齐全、结构最完善的大型书系　　全方位介绍管理基础知
识，传授岗位技能和操作要点　　中基层管理人员及一线岗位工作人员的最佳业务读本　　通过实效
培训改善企业体质，提升管理效能，获得持续的竞争优势
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