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前言

管理的现代化必须有科学、规范的内部管理做保障。
由于岗位职责具有明确工作职责与权限、工作目标、工作特点、任职人员资格等作用，并能为工作评
价、人员招聘、绩效管理、培训与开发、薪酬管理等提供依据，它已受到各行业的重视，并成为现代
管理的基础工作之一。
岗位职责是各行业实施标准化管理的基本制度，它明确了岗位的主要T作内容和基本要求，通俗地说
就是回答了岗位人员应该做哪些事、做到哪个界面、做到什么程度。
系统化、规范化、针对性强的岗位职责是实施标准化管理的基础和前提。
不少企业已经认识到岗位说明书的作用，纷纷在企业开展工作分析的工作。
但编写出来的岗位说明书却未真正起作用。
有的企业在追求管理科学化、现代化对工作分析缺乏正确认识的情况下，就盲目随大流，要各个岗位
上的任职人自己编写岗位说明书；有的企业，由人力资源部自己闭门造车，使描述脱离本企业的实际
，尤其是对任职人资格的界定缺乏客观的标准，结果使岗位说明书无法在实际工作中使用，成为案头
摆设，只好被束之高阁。
一套科学、规范的岗位说明书能对企业的各项工作及人力资源管理的其他工作提供依据。
但是，不少企业的岗位描述都有不完整、夸大职责或缩小职责、任职资格主观性强等问题。
有的为了节约成本，甚至只对关键岗位或部门进行岗位描述，导致后续的岗位评价、招聘等工作缺乏
客观、统一的尺度，科学的人力资源管理工作也无从谈起。
鉴于此，我们特组织编写了《百业万岗岗位职责全编》一书。
本书的可操作性极强，是一本不可多得的企业管理、员工工作的参考工具书，各类企业、机关可以根
据自身需要进行个性化修改，直接应用到各行业的管理当中，以增强广大机关工作人员的服务意识和
责任意识，提高工作质量，极大地提高各行业管理者的管理水平和员工的工作效率。
本书涵盖了各行各业的岗位，不同行业的读者都能从中找到适合自己岗位的工作职责。
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内容概要

　　本书的可操作性极强，是一本不可多得的企业管理、员工工作的参考工具书，各类企业、机关可
以根据自身需要进行个性化修改，直接应用到各行业的管理当中，以增强广大机关工作人员的服务意
识和责任意识，提高工作质量，极大地提高各行业管理者的管理水平和员工的工作效率。
本书涵盖了各行各业的岗位，不同行业的读者都能从中找到适合自己岗位的工作职责。
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章节摘录

2.正确行使职权。
3.协助总经理做好必要的对外和对内的沟通、协调工作。
4.协助总经理监督、检查各部门对浴场内各项规章制度的执行情况。
5.协助总经理考核有关管理人员的工作实绩和综合表现，向总经理提出晋升、留用或处分的意见。
6.签发对内、对外的行政性文件。
7.协助律师顾问做好有关法律方面的工作。
8.组织安排总经理办公事宜和行政例会，做好会议记录，并检查各项决议、决定的执行情况。
主持本部门工作例会。
9.完成总经理交办的日常业务及行政事务  工作。
10.加强本部门自身建设，提高工作效率。
11.负责人才的培训、管理和使用，负责中层以上管理人员的任免、选拔、培训、考核、晋升审批工作
。
12.根据国家的有关方针政策、劳动管理规定，制定劳动工资、奖金、劳动福利等各种与方案。
公关策划部经理岗位职责1.在总经理领导下，负责浴场市场开发、客源组织、公关关系的组织工作。
安排部门工作内容，分派工作任务，并督导各岗位员工认真完成。
2.在市场调查的基础上，拟定市场开发方针、市场销售目标、市场营销策略、各类客源的市场报价方
案，报总经理审批后组织贯彻实施。
3.根据市场动向、特点、客源构成，研究制定销售预算，确定不同季节的散客、浴场、会议、团队客
源比例及其相应的价格方案，报财务部和总经理审批后，纳入浴场整体预算，形成目标管理责任指标
，并组织贯彻实施。
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编辑推荐

《百业万岗岗位职责全编》：行业最全，岗位最细，科学管理少不了，规范运营离不开，只有你不知
道的岗位，没有你查不到的岗位。
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