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内容概要

　　本书以流程化、规范化为原则，结合广告公司的业务特点和实际需求，设置了用流程优化、用制
度规范、用工具执行、用范例演示四大部分内容。
第一部分设计了广告公司业务管理、客户管理、广告创意制作、广告调研与投放、广告费用管理、人
力资源管理共六大方面的业务流程，第二部分就上述六大业务提供了广告公司规范化管理的制度内容
，第三部分给出了广告公司在运营过程中常用到的五大类管理与控制工具，第四部分就广告公司的组
织结构设计、职能分解与目标管理、职位说明、薪酬设计、绩效考核等业务操作进行了范例演示。

　　本书适合广告公司各级管理人员阅读使用，也可作为企业培训师、咨询师和高校相关专业师生的
参考用书。
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章节摘录

版权页：插图：第10条人员选拔公司成立招聘小组负责对应聘人员进行筛选。
招聘小组由3部分人员组成，分别为人力资源部相关人员、用人部门相关人员以及高层领导或外部人
力资源专家。
1.初选。
招聘信息发布后，公司会收到大量应聘人员的相关资料。
人力资源部工作人员对收集到的相关资料进行初步审核，并以电话或信函的方式通知初步挑选的合格
应聘者，邀请他们前来公司参加面试。
2.面试。
面试考核的内容包括：（1）个人基本信息；（2）举止仪表，指应聘人员的着装、仪态、言谈举止及
精神状态等方面；（3）专业知识技能，从专业的角度了解应聘人员所掌握专业知识的深度和广度、
技能的高低；（4）工作经历，了解应聘人员过去的工作单位、担任的职务、工作业绩、薪酬情况和
离职原因；（5）语言表达能力；（6）应变能力和反应能力；（7）工作态度和求职动机；（8）兴趣
和爱好。
3.在面试过程中，用人部门在求职登记表上填写面试记录，表明对应聘者的评价及面试结论，并将表
单送达人力资源部，作为下一步工作的依据。
4.必要时还可以对应聘人员进行笔试，以测评应聘人员对应聘岗位所需知识和能力的掌握情况。
第5章录用第11条根据笔试、面试环节的考核结果确定拟录用的应聘人员，并在作出录用决策后的10个
工作日内向被录用人员发出录用通知。
第12条对未被公司录用的人员，人力资源部也应礼貌地以电话、邮件或者信函的形式告知对方，并感
谢他（她）对本公司的关注和支持。
第6章报到第13条被录用员工在接到公司的录用通知后，必须在规定的时间内到公司报到。
对不能在发出录用通知后3天内按时报到者，公司有权取消其录用资格。
如存在特殊隋况，经批准后可同意延期报到。
第14条被录用人员按规定时间来公司报到后，须办理如下手续：1.将体检合格证明、身份证、学历证
书、职称证等相关资料的复印件交予人力资源部；
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编辑推荐

《广告公司流程化与规范化管理手册》：流程化·用流程优化工具化·用工具执行制度化·用制度规
范范例化·用范例演示流程——为业务开展提供标准化流程制度——为工作实施提供规范化制度工具
——为效率提升提供实用化工具范例——为应用便捷提供模板化范例。
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