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内容概要

　　本书从总经办的地位作用、性质特点和管理功能出发，系统地分析总经办的权责和职能，并以深
入浅出的方式介绍了成功企业的管理经验和做法，向热衷于总经办工作的人士提供实务性的　　本书
共有三部分组成：第一部分为日常管理。
它包括了总经办职权范围内各功能的基本工作要领和管理精华，内容丰富而详尽。
第二部分为日常事务。
从三个角度分析总经办的日常事务，让大家了解总经办事务性工作的繁而杂、精和细。
第三部分为公司基本法。
让大家了解公司的管理制度，所谓国有国法，厂有厂规。
在这部分里，大家将学习到知名企业的人事及行政管理制度精髓。
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作者简介

　　朱桓志，MBA、注册人力资源管理师，在珠江三角洲地区和浙江数家知名企业从事管理工作多年
，历任行政经理、人力资源经理、总经办主任等职务。
对跨国公司和国内企业的管理思想颇有研究，在多年的人事行政管理工作上积累了丰富的实际经验，
并在国内相关管理报章杂志发表管理论文近百篇。
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编辑推荐

　　本书由知名人力资源管理专家朱桓志编著，本书分日常管理、日常事务、公司基本法三大部分，
就如何有效节约人力成本和如何控制人力成本这两在人力资源管理方面的关键性问题展开探讨，全书
内容叙述深入浅出，易于理解，非常适合企业管理人士和人力资源管理从业人士参考学习。
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