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内容概要

　　任何企业的管理都是一个系统工程，要使这个系统正常运转，实现高效、优质、高产、低耗，就
必须运用科学的方法、手段和原理，按照一定的运营框架，对企业的各项管理要素进行系统的规范化
、程序化、标准化设计，形成有效的管理运营机制，即实现企业的规范化管理，这套《企业规范化管
理实用全书》的编写初衷也在于此。
《行政管理制度表格流程规范大全(成功金版)》内容包括办公用品管理，办公设备管理、办公费用管
理，印章、证照、文件资料、档案管理，会议、提案、行政事务、法务管理，员工考勤、出入、假务
管理，员工出差管理，车辆管理，招待与接待管理，宿舍食堂管理，环境与安全管理等的日常管理工
作，涉及多个行业的企业制度范例以及大量“拿来即用”的模板、量表。
它将告诉你如何让繁杂的行政工作变得更有条理，让行政管理变得更有效率。
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　第14章　企业印信管理
　　第一节　企业印信管理工作要点
　　　一、印章的种类
　　　二、印章制发工作要点
　　第二节　企业印信管理规范化制度
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　　　一、企业印章管理制度模板
　　　二、企业公印管理制度模板
　　　三、企业印章使用细则
　　　四、企业印章使用管理规定
　　　五、企业公章使用办法
　　第三节　企业印信管理实用表单
　　　一、印章样式规定表
　　　二、印章使用范围表
　　　三、印章使用用途表
　　　四、制发印信申请表
　　　五、销毁印信申请表
　　　六、公章使用登记表
　　　七、用印申请单
　　第四节　企业印信管理规范化细节　执行标准
　　　一、印章刻制工作要点
　　　二、印章的颁发与启用工作要点
　　　三、印章的停用与缴销工作要点
　第15章　企业提案管理
　　第一节　企业提案管理工作要点
　　　一、企业提案管理的必要性
　　　二、企业提案管理的工作流程
　　　三、企业提案管理的工作目标
　　第二节　企业提案管理规范化制度
　　　一、提案管理办法
　　　二、创意提案改善制度
　　　三、员工建议改善办法
　　　四、会议提案改善方法
　　　五、提案建议效益奖的管理条例
　　第三节　企业提案管理实用表单
　　　一、提案改善表
　　　二、提案改善评分表
　　　三、提案奖金评分对照表
　　　四、提案改善成果报告表
　　　五、提案改善实施成果评分表
　第16章　机要保密管理
　　第一节　企业机要保密管理工作要点
　　　一、保密纪律制定要点
　　　二、常用保密措施工作要点
　　第二节　企业机要保密管理规范化制度
　　　一、企业机要保密管理制度模板
　　　二、企业员工保密行为准则
　　　三、计算机与网络安全保密规定
　　　四、企业刻录制度
　　　五、技术保密合同模板
　　第三节　企业机要保密管理规范化细节　执行标准
　　　一、企业员工日常行为保密意识
　　　二、文书保密工作标准
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　　　三、复印机保密管理细节　
第四部分　有力的后勤保障
　第17章　企业员工餐厅宿舍管理
　　第一节　企业员工餐厅宿舍管理工作要点
　　　一、员工餐厅管理的基本内容
　　　二、员工餐厅管理的工作原则
　　　三、员工宿舍的类别
　　　四、员工宿舍管理内容
　　　五、员工宿舍设备物品管理工作要点
　　　六、员工宿舍服务物品管理工作要点
　　　七、员工宿舍安全物品管理工作要点
　　第二节　企业员工餐厅宿舍管理规范化制度
　　　一、员工餐厅管理制度模板
　　　二、员工宿舍管理制度模板
　　　三、员工餐厅就餐管理制度
　　　四、员工餐厅厨房卫生管理制度
　　　五、工作餐卡使用和管理制度
　　　六、员工餐厅工作人员管理制度
　　　七、厨房环境卫生管理制度
　　　八、厨房设备、餐具卫生管理制度
　　　九、厨房员工管理制度
　　　十、厨房安全管理制度
　　第三节　企业员工餐厅宿舍管理实用表单
　　　一、菜品管理表
　　　二、厨房不合格产品记录表
　　　三、厨房退菜登记表
　　　四、食品加工表
　　　五、厨房卫生检查表
　　　六、厨房领料单
　　　七、餐饮用具、用品计划表
　　　八、餐具、相关用品盘点表
　　　九、餐厨用具借用表
　　　十、餐厨用具报损情况记录表
　　　十一、餐厨用具损耗月报表
　　　十二、住宿登记表
　　　十三、宿舍物品借用卡
　　　十四、宿舍检查日报表
　　　十五、住宿申请单
　　　十六、住宿登记表
　　　十七、宿舍分配申请表
　　第四节　企业员工餐厅宿舍管理规范化细节　执行标准
　　　一、员工宿舍文明守则
　　　二、餐厅卫生管理标准
　　　三、员工宿舍设备安全检查标准
　　　四、空调操作管理执行标准
　　　五、配电室操作管理执行标准
　　　六、停电处理细则
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　第18章　企业环境卫生管理
　　第一节　企业环境卫生管理工作要点
　　　一、企业环境卫生管理工作内容
　　　二、企业环境卫生整理工作要点
　　　三、企业环境卫生清洁活动工作要点
　　第二节　企业环境卫生管理规范化制度
　　　一、企业清洁卫生管理办法
　　　二、企业绿化管理办法
　　　三、办公楼管理规定
　　　四、企业公共区域清洁管理规定
　　　五、办公环境管理规定
　　　六、企业树木花卉管理制度
　　第三节　企业环境卫生管理实用表单
　　　一、清洁卫生评分表
　　　二、清洁工作安排表
　　　三、卫生区域划分表
　第19章　企业车辆管理
　　第一节　企业车辆管理工作要点
　　　一、车辆的购置工作要点
　　　二、车辆的使用工作要点
　　　三、车辆的调度工作要点
　　　四、车辆的折旧与报废工作要点
　　　五、车辆的保养工作要点
　　　六、车辆的维修工作要点
　　　七、车辆的油料管理工作要点
　　第二节　企业车辆管理规范化制度
　　　一、企业车辆管理制度模板
　　　二、交通安全管理规定
　　　三、企业用车管理规定
　　　四、公务车使用及管理制度
　　　五、私车公用管理细则
　　　六、驾驶员管理规定
　　　七、摩托车使用管理规定
　　　八、停车场管理规定
　　第三节　企业车辆管理实用表单
　　　一、车辆登记表
　　　二、派车单
　　　三、车辆保养（维修）单
　　　四、车辆出勤统计表
　　　五、车辆费用支出月报表
　　　六、违规事故报告单
　　第四节　企业车辆管理规范化细节　执行标准
　　　一、车辆安全管理程序
　　　二、车辆安全管理设施
　　　三、驾驶员安全培训教育实施工作标准
　　　四、车辆安全行驶标准
　　　五、车辆道路管理实施标准
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　第20章　企业治安与消防安全管理
　　第一节　企业治安与消防管理工作要点
　　　一、企业治安管理工作特点
　　　二、企业治安管理工作原则
　　　三、企业治安管理工作内容
　　　四、企业治安设施与装备管理工作对象
　　　五、企业治安巡视实施方案
　　　六、企业治安管理突发事件处理方法
　　　七、企业消防设施配备
　　　八、企业消防设施检查工作要点
　　　九、企业消防教育的工作内容
　　第二节　企业治安与消防管理规范化制度
　　　一、企业安全保卫管理纲要
　　　二、企业警卫人员执勤准则
　　　三、企业消防管理制度模板
　　　四、企业消防队组织办法
　　　五、企业警卫人员职责规定
　　第三节　企业治安与消防管理实用表单
　　　一、企业守卫日报表
　　　二、突发事故报告表
　　　三、进厂联络单
　　　四、来访登记表
　　　五、物品出厂放行条
　　　六、物品出厂申请单
　　　七、防火查验表
　　　八、消防器材增补、换药、检修委托单
　　　九、轻便消防器材调查表
　　　十、消防水栓（箱）检查记录表
　　　十一、灭火器定期检查记录表
　　　十二、意外事故报告表
　　　十三、意外灾害事故报告表
　　　十四、灾害报告书
　　　十五、灾害程度分析表
　　　十六、火灾报告表
　　　十七、火灾保险契约物品受害报告书
　　第四节　企业治安与消防管理规范化细节　执行标准
　　　一、企业警卫人员交接班工作流程
　　　二、企业警卫人员入职培训工作内容
　　　三、企业安全考核与奖惩实施标准
　　　四、企业财物失窃处理标准
　　　五、外来人员管理细则
　　　六、企业消防日常工作标准
　　　七、企业消防检查工作方式
　第21章　物资财产管理
　　第一节　企业物资财产管理工作要点
　　　一、物资财产管理的主要工作内容
　　　二、物资经费管理的主要工作内容
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　　　三、物资财产管理的工作指导原则
　　　四、物资财产管理的工作要求
　　　五、物资财产管理的工作细分
　　　六、基建工程与房产管理工作内容
　　　七、基建工程与房产管理工作原则
　　第二节　企业物资财产管理规范化制度
　　　一、企业财产管理制度模板
　　　二、企业财产管理规则
　　　三、企业物资财产管理细则
　　　四、固定资产管理规定
　　　五、物资财产盘点制度
　　　六、不动产管理制度模板
　　　七、仓库物资财产管理细则
　　第三节　企业物资财产管理实用表单
　　　一、企业物资财产登记表
　　　二、企业物资财产保管单
　　　三、企业物资财产请修单
　　　四、企业物资财产报废单
　　　五、企业物资财产减损单
　　　六、企业物资财产增加单
　　第四节　企业物资财产管理规范化细节　执行标准
　　　一、企业维修业务工作标准
　　　二、设备安全运行管理标准
　　　三、设备日常保修工作规章
　　　四、人员流动资产转接手续
　　　五、备用物资管理工作标准
　　　六、总务用品管理细则
　　　七、基建工程与房产管理工作流程
　第22章　企业劳动安全管理
　　第一节　企业劳动安全管理工作要点
　　　一、劳动安全管理主要工作对象
　　　二、影响员工安全生产的心理因素
　　　三、安全生产管理工作原则
　　第二节　企业劳动安全管理规范化制度
　　　一、工业安全管理操作规则
　　　二、安全生产管理制度模板
　　第三节　企业劳动安全管理实用表单
　　　一、安全管理实施计划表
　　　二、工作安全检查报告书
　　　三、工作安全查核报告书
　　　四、工作安全改善通知书
　　　五、安全工具试验月报表
　　　六、危险工作安全同意书
　　第四节　企业劳动安全管理规范化细节　执行标准
　　　一、企业安全生产教育工作内容
　　　二、劳动安全管理实施标准
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章节摘录

　　折中调和方式解决冲突可谓一石数鸟，它具有以下优点：首先，既揭出了双方观点的偏颇之处，
又没有打击双方的积极性。
其次，使双方都看到了对方观点的合理之处和存在的合理性，消除了非打倒对方才痛快的情结，造成
一种百家争鸣、生动活泼的局面。
第三，企业领导人保持了自己的超然态度，同时也就保持了自己最高仲裁者的地位，并且可以从各种
观点中，取其精华，去其糟粕，汲取各家之长。
一般来说，冲突调解的结果是既无全是，也无全非，&ldquo;各得其所&rdquo;。
　　（四）创造轻松气氛　　在发生冲突之后，冲突双方之间均抱有成见和敌意，所以在进行调解时
，首先要缓和气氛，这时选择场合与时机都很重要。
真正解决冲突、调解冲突未必一定要在会议上，有时在餐桌上、俱乐部、家里的客厅等地方效果反而
会更好。
前一种场合气氛比较严肃，冲突的双方都会处于紧张状态，处处带着防备心理，一被戳到痛处，就会
立即剑拔弩张以致激化冲突。
在气氛比较轻松的场合中，冲突的双方不带防备心理，比较容易倾听双方的意见和调解人的意见，也
比较容易互相谅解。
作为冲突的仲裁者，也不应板着像法官一样的面孔，用一副公事公办的口气说话，适当的幽默，在某
些场合有利无弊。
　　（五）冷却降温　　冲突发生之初，冲突的双方都会很激动，立即调解往往收效甚微，搞不好，
还会火上加油、弄巧成拙。
在这种情况下，明智的办法是暂时将双方分开，不要接触，使情绪冷却，头脑清醒之后，再进行调解
。
这和军事上的道理是一样的，首先要停火，双方不要接触，在各自后退之后，才开始谈判。
其实有些感情冲突不需要调解，随着冷却，当事人头脑清醒后，冲突会自然缓和甚至消失。
　　（六）注意给双方留台阶　　在人们的冲突中，经常发生如下的场面：冲突的双方均已知道自己
的错误（或有一方意识到错误），但面子上拉不下来，只好死顶硬拼，互不让步。
这时作为仲裁者的企业领导要注意给双方台阶下，以免造成僵局。
例如：仓库主任与产品质检员发生冲突，后者批评前者质检马虎，前者也抱怨后者吹毛求疵。
仲裁者经过分析，认为质检员是有道理的，但为了给仓库主任台阶下，企业领导人可以承担部分责任
。
例如说：&ldquo;过去对品质问题不重视，没有一套严密的成文制度，所以造成冲突，作为企业领导人
要负一些责任，不过这一次希望你们还是按质检员的标准办事，怎么样？
&rdquo;这样说既讲明了是非，又给仓库主任留了面子，再加上后面用的是商量的口气，仓库主任哪有
不顺水推舟的道理。
　　当然，除了上面谈到的之外，调解冲突最关键的技巧，是说话的艺术。
有时候，一句恰到好处的话可以消除所有的冲突。
　　不过谈话的技巧没有什么模式可循，没有什么经验可依，完全靠具体场合的临场发挥。
这就要看企业领导人善解人意的能力和口才。
　　（七）加强制度建设　　调节冲突，若能做到有依据，有章可循，那么很多问题将变得简单。
但部门局部利益的冲突，以及摩擦引起的感情冲突，往往是由于无章可循而导致翻脸的后果。
例如：上面所举的生产管理人员和品质管理人员的冲突原因，就是因为无法可依。
如果有了规章制度，这种冲突可以事先预防，避免发生；就算有了冲突，需要仲裁，也无须多费口舌
，解释一下制度规定，根据制度规则就可以解决问题。
 　　&hellip;&hellip;
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编辑推荐

　　规范管理，完善制度，理顺流程，提高效率。
　　卓越的管理必然是科学的管理，科学的管理就要实行规范化管理、标准化管理，按规章办事，依
靠合理的制度和运营机制来规范员工的行为，并确定明确的岗位管理条例，让大家知道要做什么、怎
么去做、怎么能做好；哪些事能做、哪些事不能做。
这是一个公司成熟的标志，也是公司平稳发展的保障。
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