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8_AF_95_E6_96_B0_E9_c25_20713.htm 案例一： 假如你有机会

担任×公司人力资源部的副总经理。由于人力资源部的刘总

经理正在外地分公司视察，因此你将在他回来之前全权代理

他的职务。××公司是一家大型国有股份制企业，其人力资

源部下设三个处：人事处、劳资处、福利处，分别处理人力

资源调配、工资奖金和员工福利等项工作。现在是上午9点钟

，在听取了下属的工作汇报，做好今天的工作安排之后，你

来到办公室。秘书已经将你需要处理的近日积压的文件整理

好，放在了文件夹内。文件的顺序是随机排列的，没有任何

意义，你需要自己去排序处理。你必须在两个小时内处理完

文件，并作出批示。11点钟在会议室还有一个重要的会议等

你主持。在这两个小时里，你的秘书会为你推脱掉所有的杂

事，相信没有什么人会来打扰你。另外，很抱歉，由于电话

线路正在维修，你在处理文件的过程中，没有办法与外界通

话。所以，需要你以文件、备忘录、便条、批示等形式将所

有文件的处理意见、办法，作书面表达，最后交给秘书负责

传达。 在公司，你被员工称为“肖副总”或“肖总”。 好了

，可以开始工作了，祝你一切顺利。文 件 一肖总： 前一段时

间，福利处对同行业的员工福利状况进行了一次调查。就每

个月用于员工的人均福利费而言，我们公司位于同行业的中

上等水平。但考虑到现在行业的激烈竞争和高流动率，为了

增强我们的凝聚力和吸引力，我们认为，提高员工的福利待

遇是一项有力的激励措施。因此，我们提出一项增加员工福



利的计划，也就是将现在的人均福利费1000元/月提高到人

均1500元/月的较高水平。不知您对这项计划的意见如何?请指

示。 福利处 2004年7月×日请你提出处理意见。文 件 二肖副

总： 近几周来，有第三分公司员工反映他们的工资分配不合

理，他们指责分公司经理王卫在进行绩效考核时不能客观、

有效地对员工进行评定。此外，第三分公司还有克扣临时工

工资的现象，他们有可能会集体罢工或辞职。 此事如何处理

，请您批示。 劳资处 2004年7月×日请你提出处理意见。

100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


