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内容概要

　　《公司管理制度实务及范例大全（第2版）》囊括了企业各个部门的相关内容，系统讲述了公司
管理制度的制订与设计、组织管理、经营企划管理、行政管理、人力资源管理、财务管理、营销管理
以及生产管理制度的制订与表格设计等实务知识。
将诸多精华内容有机地融为一体，以求最大限度地满足企业在制度建设以及实际管理上的需要，具有
很强的操作性和实用性　　《公司管理制度实务及范例大全（第2版）》是一本真正意义上的管理使
用手册，是管理者案头必备的工具书。
通过阅读《公司管理制度实务及范例大全（第2版）》，管理者不仅可提高自身的管理水平，还可以
从中掌握设计企业管理制度的技能，并能根据形势的变化，设计出规范、完善、适合企业实际情况的
管理制度。
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章节摘录

　　第一章 公司管理制度制订基础　　第一节 公司管理制度概论　一、公司管理制度的概念　公司
管理制度是公司员工在公司生产经营活动中须共同遵守的规定和准则的总称。
公司管理制度的表现形式或组成包括企业组织机构设计、职能部门划分及职能分工、岗位工作说明，
专业管理制度、工作或流程、管理表单等管理制度类文件。
公司因为生存和发展需要而制订这些系统性、专业性相统一的规定和准则，就是要求员工在职务行为
中按照企业经营、生产、管理及相关的规范与规则来统一行动、工作。
如果没有统一的规范性的公司管理制度，企业就不可能在公司管理制度体系正常运行下，实现企业的
发展战略。
　　公司管理制度是实现企业目标的有力措施和手段。
它作为员工行为规范的模式，能使员工的个人活动得以合理进行，同时又成为维护员工共同利益的一
种强制手段。
因此，企业各项管理制度，是企业进行正常经营管理所必需的，它是一种强有力的保证。
优秀企业文化的管理制度必然是科学、完整、实用的管理方式的体现。
　二、公司管理制度在企业管理中的作用　而公司管理制度则是公司员工普遍遵循的规范和准则。
只有建立一套科学的管理制度，公司领导才能有效地指挥、组织生产，加强各部门的配合，调动员工
的积极性，提高公司经营管理水平，提高劳动生产率，才能使企业的经营活动获得更好的收益。
　　1.公司管理制度是公司实现管理科学化的有效途径　　作为公司管理各项水平的综合体现，公司
管理制度是衡量现代公司管理科学化的一个重要标志。
科学的现代公司管理是企业生产、管理得以顺利进行的物质保证，必须依据现代企业管理的一般理论
和原则，结合我国和企业的具体情况，制订一套行之有效的企业管理制度，并在所制订的管理制度的
基础上，组织和健全公司的管理机构和部门。
　　2.公司管理制度是保证公司生产经营活动有序进行的必要条件　　为了适应现代化的社会大生产
分工协作极为密切、极其复杂的状况，公司应做好以下的工作：供产销的紧密衔接，人财物的合理分
配，各种信息的及时传递反馈以及人与人之间按照程序各负其责、分工协作。
公司应根据现实状况，建立起严格的配套的规章制度，对公司内部各组织、各部门和所有岗位的职责
范围、工作程序和工作标准以及协调要求作出明确的规定。
做到“事事有人管，人人有专责，办事有程序，工作有标准”，从而保证公司生产经营活动有条不紊
地进行。
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编辑推荐

　　实现规范化管理、提高工作效率必备的实用工具书。
系统、专业、实用的管理制度实务知识可助你提高管理能力。
大量成功企业使用的管理制度和表格，稍做修改，即可拿来使用。
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