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前言

　　一场波及全球的金融危机席卷欧美，中国也未能置身事外。
长三角地区、珠三角地区的制造业纷纷受到影响，时至今日，许多中小型企业仍未恢复元气。
企业的停工、倒闭导致许多管理人员纷纷被降薪、解职。
　　然而，这场风波之后，企业管理人员在茶余饭后总是谈及一个话题，那就是为什么你被解职了，
而别人却高枕无忧呢？
　　其实，道理很简单，市场从来不会因为眼泪而产生顾惜之念，真正掌握企业管理真谛的管理人员
无论身处何境，都会迎风而扬。
社会在不断地向前发展，能领悟管理真谛的管理人员，均有一个共性，即：从管理中学习，从学习中
总结，将总结反哺于管理，循环反复，不断提升自己。
　　“优秀主管工作标准”丛书就是基于此，将企业各部门主管所担负的各项业务工作，按照实际操
作要求，从实际工作中找出规律性，介绍其标准的工作程序和工作方法，并用流程图的形式表示出来
，用制度固定下来，阅读起来简单易懂。
同时配备了众多的典型案例，目的是更直观地将内容展示给读者。
以供使用者学习、参照，使自己在工作岗位上不断提升，不断进步。
　　“优秀主管工作标准”丛书首推6本：　　《优秀人力资源主管工作标准》：介绍人力资源主管
在企业中所处的位置、工作职能、权限划分、岗位职责及与其他部门的关系，并从业务工作着手介绍
人力资源规划、人力资源需求分析、工作分析、员工招聘、员工试用、员工异动、员工培训、员工绩
效考核与评估等的工作流程、技巧、方法。
　　《优秀生产主管工作标准》：重点介绍生产主管在企业中所处的位置、工作职能、权限划分、岗
位职责及与其他部门的关系，并从业务工作着手介绍生产计划制订、生产进度跟踪、车间生产安排、
生产外协管理等方面的工作流程、技巧、方法。
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内容概要

本丛书将企业各部门主管所担负的各项业务工作，按照实际操作要求，从实践工作中找出规律性，介
绍其标准的工作程序和工作方法，并用流程图的形式表示出来，用制度固定下来，阅读起来简单易懂
。
同时列举了众多的典型案例，目的是更直观的将内容展示给读者，以供使用者学习、参照，使自己在
工作岗位上不断提升，不断进步。
    本书适合企业管理人员、企业培训师、企业咨询师、企业员工培训使用。
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章节摘录

　　企业根据工程项目或规划项目之类的工作任务来划分部门，各部门通常由掌握专门技能的专家组
成。
按项目划分部门的方式可能会给高级专业人员带来不安全感，影响其工作积极性，也可能使机器设备
无法得到充分利用。
　　6.按销售渠道划分部门　　按销售渠道进行部门划分的方式侧重于将产品分配至中间商。
销售渠道的不同会导致销售方式和推广方式的不同。
　　3.2.4 管理幅度与管理层次设计　　1.管理幅度设计　　管理幅度设计的方法主要有：　　（1）经
验统计法，就是通过对不同类型企业的管理幅度进行抽样调查，以调查所得的统计数据为参照，再结
合企业的具体情况确定管理幅度。
　　（2）变量测定法，就是把影响管理幅度的各种因素作为变量，采用定性分析与定量分析相结合
来确定管理幅度的一种方法。
为此，首先要确定管理幅度的主要影响因素；接着确定各种变量对上级领导工作负荷的影响程度；然
后确定各变量对管理幅度的影响程度；最后确定具体的管理幅度。
　　2.管理层次设计　　管理层次设计一般可分为以下四个步骤进行：　　（1）按照企业的纵向职能
分工，确定基本的管理层次。
实行分散经营、分敞管理的企业，总公司与分公司无疑是两个大的管理层次；在集中经营、集中管理
的企业里，通常只要设置经营决策层、企业管理层和作业管理层三个层次。
　　（2）按照有效管理幅度推算具体的管理层次。
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