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内容概要

　　人们常说：“没有规矩，不成方圆。
”如今，建立一套相对完善的制度，以约束人的行为，使团队内有一个可遵循的避免各种矛盾冲突的
规则，已经成为现代企业管理的必然选择。
因为人的能力、精力是有限的，很难做到完全地客观、公允。
“人管人”的方式已经不能满足现代化管理的要求，那不仅严重制约了企业运行质量的提高，还影响
了企业的发展速度。
要缓解人管人带来的这种压力，最好的方法就是通过制度管人。
企业的管理者需要以改革的勇气治理陈旧的管理理念及管理行为，把制度化、规范化作为企业发展的
重要战略；只有依靠规范的制度，才能使企业稳步前进、健康发展。

为了帮助企业管理者实现用制度管人的目的，本书以实用、灵活的原则为指导，以提高管理者的经营
管理水平为宗旨，以为管理者提供高效的管理方法与技巧为目的，通过对许多成功企业的先进管理制
度进行分门别类的遴选，介绍了人员岗位职责规范、员工招聘制度、员工培训制度、绩效考核制度、
薪金福利管理制度、人力资源维护管理制度、奖惩制度、安全保卫管理制度等实用范本，将抽象的管
理理论融于科学具体的操作制度中，重点突出了制度规范、方案设计、表格范例，为企业提供了一整
套科学实用的管理制度范本，真正把员工管理量化、细化。
本书既可为管理人员制定管理制度提供全面而有益的参考，也可直接引用。
它会帮你轻松实现用制度管人的目的，提高公司的经济效益，增强公司的竞争力，从而立于不败之地
。

　　企业管理，往往需要对不同地区、不同时间发生的许多同类型事件作出上千次、上万次的重复处
理。
在“人管人”的管理模式中，对同一类型的事件，不同的领导会有不同的处理方法，甚至同一位领导
在不同的时间里对同类事件也可能会有不同的处理方式。
因为，“人管人”，管理者判断是非的标准是不稳定的感觉和情绪。
如果管理者在面对同类型事件时处理方法会因人、因时间而变化，被管理者就会觉得公司缺少公平和
规范，管理上的混乱也会与日俱增。
要缓解人管人带来的这种压力，最好的方法就是通过制度管人。

用制度管人，管理工作会变得轻松。
制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，这是一个企业成熟的标志，也是企业平稳发展的保障。
大多数有争议的事情，只要看看条款中所规定的，大致就能明确方向，不仅易定归属，且能让人信服
。
即使出现了制度不能涵盖的特殊的个案，也能因此知晓制度的缺漏，将处理的办法及时地添加进去，
以后就有章可循了。
企业就是在“规范化的重复——重复中寻求突破——突破后及时规范”中不断循环，从而实现企业的
持续发展。

制度就是工作标准，是人们开展工作的一个尺度。
而一套有效的、合理的适合企业发展的管理制度，不仅能规范员工行为，提高员工的工作效率和质量
，还能形成一种良好的企业文化。
优秀的管理制度，有助于规范作业流程，形成融洽、竞争、有序的工作环境。
这可以大大地提高企业的管理效率，提升企业的竞争能力。
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“没有规矩，不成方圆”。
管理公司，不仅要靠智慧、靠手段、靠方法，更重要的是要靠制度。
用制度管人，是所有成功企业发展的秘诀。
本书聚焦管理中最关键的环节，借鉴国际通用的管理制度和文案，将企业管理中普遍涉及的工作标准
化、流程化、工具化，并提供了不同职位的工作流程和执行方法，使你轻松实现用制度管人的目的，
从而让你的团队更有战斗力，让你的企业更有竞争力。
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章节摘录

　　有一个关于猩猩的试验：研究者把3只猩猩关进一个大笼子里，然后在笼子中间吊上一根香蕉。
但是只要有猩猩伸手去拿香蕉，研究者就拿高压水枪去喷所有的猩猩，直到所有的猩猩都不敢再去拿
那根香蕉为止。
接下来，研究者用一只新猩猩替换出笼子中的一只猩猩。
新来的猩猩并不知道笼中的“规矩”，所以一来就动手去拿香蕉。
它的这种行为是不符合笼中规则的，于是另外两只“老”猩猩就对新来者发起攻击，直到它屈从为止
。
这本是由高压水枪实施的惩罚任务，现在完全由两只老猩猩“亲自”执行了。
　　研究者继续用新猩猩将经历过高压水枪惩戒的那两只老猩猩换出来，直到笼子中的猩猩都是后进
入者，但是它们同样把那串香蕉奉若神明。
研究表明，高压水枪喷头威慑出来的“组织惯性”束缚着每一只进入笼子的猩猩，使它们将本是腹中
美餐的香蕉束之高阁。
　　这个案例形象地揭示了组织惯性的形成过程。
在风云变幻的市场竞争中，企业要想赢得优势，就必须学会随着时代的发展变化迅速调整方针制度，
否则就只能像案例中的猩猩一样，在昨天的教训上固步自封，白白浪费掉今天的大好机会。
优秀企业的衰退并非是它面对变化束手无策，而是它所采取的行动不能顺应时代。
　　所有被“惯性”支配着的企业，在管理上几乎都存在着以下一些基本特征：首先是战略框架的束
缚。
企业的战略框架关系到企业的经营理念和发展方向。
然而，战略框架在帮助企业管理者看清形势和问题的同时，通常也会迷惑管理者的注意力，使他们的
思维和视野局限在个别问题上。
其次是关系网的泥潭。
企业的成功离不开与顾客、员工、供应商及合资者等利益群体间的良好关系。
可是当环境发生变化时，企业通常能够发现，拘泥于现有的关系网会阻碍其适应变化、开发新产品和
开拓新市场。
此时，企业原有的关系网便成为它发展的羁绊。
最后是工作流程的陈旧。
一个企业在确定了其经营管理模式后，企业成员总会在实践中摸索出它的程序，并逐渐习惯地运用这
套程序解决各种问题。
习惯成自然，在实践中，管理者与员工很少会再去思考这些方法是否依然合理、有效。
如果企业任由组织惯性发展下去，必然会出现领导与员工的沟通障碍。
　　曾有一家大型公司计划招聘25名新员工，公司招聘制度明确规定，只有文化考试成绩在前25名的
人才有资格被录取。
有一位候选人，人品和性格都很好，并且拥有丰富的关系资源，能给公司带来较大的新业务发展机会
，但是他的招聘考试成绩并不理想，排在第26名。
面对这种情况，公司困惑了：是录取他，还是放弃他？
公司领导层权衡再三，最后还是决定忍痛割爱。
原因只有一个：公司的招聘制度不能违反，这是公司的“铁的纪律”！
　　然而，该公司的行为引起社会上很多人士的质疑：什么才算“铁的纪律”？
铁的纪律应该至少符合两个基本条件。
首先是制度的时效性，就是说该制度必须符合企业与时俱进的发展要求，符合企业应对同业竞争和市
场的现状；其次是制度的前瞻性，公司的制度在时效性的基础上，更要能够引领企业走在其他企业前
面，并符合时代潮流发展方向。
如果公司制度不能引领企业加速发展，甚至落后于发展的潮流，那么早就应束之高阁了。
　　可以说，时效性、前瞻性是企业制度不可或缺的特质，是它生命的根基。
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为了使企业能真正拥有“铁的纪律”，企业的领导者就必须对所有不具有时效性和前瞻性的规章制度
及时、全面地梳理、修订，这样才能使企业朝先进、科学的方向发展。
　　⋯⋯
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