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前言

我们正置身于一个急剧变革的时代，面对激烈的职场竞争，个人要想生存、发展，进而获得事业上的
成功，就必须拥有持久的竞争优势，而唯一持久的竞争优势便是比竞争对手学得更快，掌握更多的管
理及操作技能。
基于此，《HOW-TO企业人手册》系列丛书为企业人提供了一个极佳的不断学习及自我提升的机会。
本丛书旨在将企业人塑造成其所在岗位的“专家”，不仅积累知识、增长才干，更重要的是通过学习
本岗位手册使得业绩提升，从而获得晋升。
本丛书着重于企业人在各个专业岗位上如何较快地熟悉和适应工作，提高管理和业务能力，将各个专
业岗位大量的重复性工作，按照实际操作要求，找出规律性来，规定其标准的工作程序和工作方法，
用流程图与制度、表单的形式固定下来，从而使业务管理更加科学、合理，有条不紊，忙而不乱，大
大提高工作效率，保证工作的准确性、及时性和全面性。
本丛书于2005年推出了第一辑：分别为《优秀品管员手册》《优秀仓管员手册》和《优秀采购员手册
》；2007年推出了第二辑：分别为《优秀报关员手册》《优秀外贸员手册》和《优秀跟单员手册》。
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内容概要

我们正置身于一个急剧变革的时代，面对激烈的职场竞争，个人要想生存、发展，进而获得事业上的
成功，就必须拥有持久的竞争优势，而唯一持久的竞争优势便是比竞争对手学得更快，掌握更多的管
理及操作技能。
本书着重于企业人在生产文员岗位上如何较快地熟悉和适应工作，如何提高管理和业务能力。
书中首先介绍优秀生产文员的职责与特点、任职要求和工作细节，再逐项介绍生产文员的必备基本技
能、生产管理基本知识及生产计划制订与管理、生产统计与分析和生产部日常事务处理的实操步骤、
方法、技巧及注意事项。
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章节摘录

二、识别招聘需求当用人部门提出招聘需求时，负责招聘的人事文员和用人部门的上级主管首先需要
对招聘需求进行分析和判断。
招聘需求是怎样产生的呢?可能有以下几种情况：(1)一名员工离职或调动到其他部门，产生职位的空
缺。
(2)根据年度计划人员预算招聘。
(3)由于业务量的变化现有的人员无法满足需要。
一般来说，在事先制定好的人员预算中的招聘计划是可以直接执行的。
当用人部门发现人手紧张时他们的第。
反应往往就是“我们需要招人!”，但是人事文员很有必要协助用人部门管理者判断一下问题是否必须
要通过招人来解决，即使是招人，也要判断是否一定要招聘正式员工。
其实有时候职位空缺或人手不够的惰况不一定非要招聘新人，可以通过以下方式解决：(1)将其他部门
的人员调配过来。
一个部门人员不够，很可能另一个部门有富余的人员，而这些人员恰好可以满足那个部门的人员需求
。
(2)现有人员加班。
有些工作任务是阶段性的，若招聘正式员工进来，短期的繁忙阶段过去了，就会出现冗员。
如果现有人员适当加班就可以解；夫问题，那么就不必去招聘新人了。
(3)工作的重新设计。
有时人手不够可能是由于工作的流程不合理或者工作的分配不合理，如果能够对工作进行重新设计，
人手的问题可能就会迎刃而解。
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编辑推荐

《优秀人事文员手册(第3辑)》：来自一线的经验，提供更多的资讯、观点与方法，晋升、加薪、跳槽
的敲门砖。
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