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前言

改革开放30年来，以民营企业为主体的各类中小企业经历了从无到有、由弱小到强大的过程，从开始
的拾遗补缺逐渐成长为促进社会生产力发展的重要力量，为我国社会的稳定与经济持续快速发展做出
了突出贡献。
但是，随着经济全球化的进一步发展，高新技术突飞猛进，大众消费理念逐步成熟，以富有活力著称
的中小企业正面临着空前的挑战。
这主要表现在中小企业经营管理水平还远远不能适应市场经济发展的要求，很多企业制度化管理水平
还在雏形阶段，离科学管理还有很大的差距，这不仅成为中小企业发展壮大的瓶颈，也是许多中小企
业短寿的重要原因。
目前，中小企业存在的问题主要有：缺乏行之有效的组织制度及规范化程序；对于各项企业业务没有
制订相应的计划和目标；缺乏各项管理数据和相关资料，无法及时、准确地掌握经营状况。
针对上述现状，作者精心编撰了本书，出版后获得了诸多中小企业管理者的认可。
为了更好地为企业服务，我们对本书进行了修订。
本书第2版在保留原版精华的基础上，更加贴近中小企业的实际，融合了一些先进企业的管理模式和
作者多年的管理经验，采用要点概述、制度、表格的形式，全面而系统地介绍了中小企业必备的基本
管理制度，如经营计划管理制度、行政办公管理制度、人力资源管理方法、财务管理制度、采购管理
制度、仓库管理制度、生产管理制度、销售管理制度等。
其内容全面，简单易学，即学即用，有助于中小企业经营管理者建立科学、规范的管理制度，是企业
走上成功发展之路的实用指南。
本书具有以下几个显著特点：★ 为中小企业的实际发展需要量身定做，并吸收了优秀企业的管理精华
。
★ 注重实用性和可操作性。
本书在编写过程中，摒弃以往制度类书籍的枯燥乏味，在专家编写组广泛调查的基础上，努力从企业
的管理实际出发，从企业管理最普遍、最实用的部分入手，突出其实用性和可操作性，以便管理者使
用起来得心应手，提高管理水平。
★ 资料新颖。
本书精选传统的管理制度，去其陈旧、空洞的内容，并使之符合最新颁布的法律法规。
当然，每个企业都有其自身的特点，所以对于本书提供的制度范本、制度、表格，中小企业可以根据
所在企业的具体情况适当修改或者重新设计，使之更适用于自己的企业。
一个企业随着技术的创新、产品的更新，制度也需要创新，它并不是一成不变的，因此中小企业要在
实践过程中不断改进和完善各项制度，以期达到高效管理、高效工作的目的。
此外，我们对中小企业也提出忠告，在应用管理制度时，切不可以制度完全代替管理而形成一种僵化
的格局，或以管理的随意性完全取代管理制度而无法无章。
其中度的把握只有由企业管理者在日常经营管理中慢慢琢磨和勤修苦练。
编  者2012年9月
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内容概要

《中小企业规范化管理制度与表格（第2版）（配盘）》融合一些成功企业的管理模式和作者多年的
管理经验，采用要点概述、制度、表格的形式，全面而系统地介绍了中小企业必备的基本管理制度，
如经营计划管理制度、行政办公管理制度、人力资源管理方法、财务管理制度、采购管理制度、仓库
管理制度、生产管理制度、销售管理制度等。
其内容全面，简单易学。
《中小企业规范化管理制度与表格（第2版）（配盘）》作者想中小企业之所想，充分考虑到中小企
业自身的条件和管理的需要，集最实用的管理制度和表格于一书，为中小企业制定规范化的管理制度
提供借鉴。
其中的很多内容，读者只需根据本企业的实际情况，稍加修改甚至直接复制即可使用，本书是中小企
业管理者和相关工作人员必备的工具书。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<中小企业规范化管理制度与表格>>

作者简介

张尚国，企业管理咨询专家，有扎实的企业管理理论基础，娴熟的管理操作经验，尤其对中小企业管
理有独到的见地，为多家中小型企业做顾问咨询。
为了使自己的实战经验让更多的企业受益，出版了多部自己的专著，是中信出版社、中国纺织出版社
等多家知名出版机构的特约撰稿人。
主要作品有《公司管理制度实务及范例大全》《杰出高层经理人手册》等。
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编辑推荐

大量系统、全面、实用的最新管理制度范本、流程、表格，根据本企业的具体情况稍做修改，即可拿
来使用由小变大，专注于企业的根本精细化管理，落实到具体环节
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