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前言

　　“忙忙碌碌”是目前国内许多中小企业最佳的写照，这些企业各个部门的管理者都非常“忙”。
比如：“有一个小型企业的老板到中午1∶30还吃不上饭，他在吃饭的一个半小时左右的时间里，大约
接了十多次手机！
”为什么会这样呢？
我们认为小企业主要是没有企业运行规则，许多事情都要由老板一个人来决策。
　　再看一家中型企业，每周一是生产调度会，周二领导班子碰头会，周三营销策划会⋯⋯总之，一
周五天，天天有会。
为什么有这么多的会呢？
我们认为也是缺少一个规定的管理规则，很多事情要大家研究后才能决定。
　　从以上两个个案来看，企业没有规范化管理体系，那么许多事情就没有一定的规则。
“忙则造成乱，乱则造成经济效益低下”。
我们的中小企业在规范化管理的水平上，和发达国家的企业相差甚大，因此，我们必须在企业规范化
管理上下工夫，使我们的企业走上正轨。
　　要使中小企业管理的各项工作有标准、有秩序、有效率地进行，那么就必须建立规范化的管理制
度、表格，以制度来经营企业，通过制度化的运作突破管理上的瓶颈，再配合全体员工的努力和人力
资源的有效规划，从“人治”逐渐转向“法治”加&nbsp；“人治”的管理，从而达到事半功倍的效
果。
现在，随着国际通用管理标准ISO&nbsp；9000质量管理体系的全面推行，越来越多的企业已经在质量
管理体系的框架下，开始规范化作业，有效利用表格的填制来记录企业的作业行为。
　　在给企业提供辅导咨询的时候，常常会被问到制度如何制定、表格如何设计，基于此，我们决定
把自己十几年来在企业的辅导经验和手头上的制度、表格范本，编辑成册，让更多的人在不花费太多
精力、太多金钱的情况下学会如何制定制度，如何设计表格。
　　本书首先讲了制度、表格设计的依据和要求，以及如何设计与管理，其次，本书制度与表格范本
不是传统的制度模板，而是根据企业实际需要，完全参照ISO&nbsp；9001∶2008质量管理体系的要求
来设计的操作文件，真正使得企业内“事事有标准、事事有依据”，标准就是制度化的管理，依据就
是填制可追溯的表格记录。
　　本书由黄治淮主编，在本书编辑整理过程中，获得了许多朋友的帮助和支持，其中参与编写和提
供资料的有匡五寿、曹艳铭、宁仁梅、王玲、王春华、李辉、李勋源、李景安、李家林、李永江、许
丽洁、许华、冯飞、陈素娥、张立冬、唐晓航、唐乃勇、雷蕾、靳玉良、邹雨桐、吴俊、薛永刚、段
青民、况平、刘珍、滕宝红，最后全书由匡仲潇统稿、审核完成，在此对他们一并表示感谢！
　　编者　　2012年10月
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内容概要

　　《中小企业生产运营管理制度范本与表格大全》主要阐述了中小企业生产运营管理制度、表格设
计的依据和要求，以及如何设计与管理，但书中介绍的制度与表格范本又不是传统的制度模板，而是
根据企业实际需要，完全参照ISO 9001：2008质量管理体系的要求来设计的操作文件，真正使得企业
内“事事有标准，事事有依据”，标准就是制度化的管理，依据就是填制可追溯的表格记录。
　　《中小企业生产运营管理制度范本与表格大全》实用性强，可供制造业、服务业、商业等中小企
业的管理者、部门主管及有志于从事中小企业管理的人士学习参考。
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