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内容概要

管理就是管出道理，道理就是规则规范。
如果不会用制度管人管事管企业，那么干到累死也不会成为卓有成效的管理者，更不会产生基业长青
的长寿企业。

《按制度办事》一书，从工作流程的角度出发，提供了最新的企业规范化管理推行实务，考虑到管理
的方方面面，聚焦在企业管理最为关键的环节，借鉴国际通用的管理制度和文案，详论论述了企业管
理中的普遍涉及到的工作标准化、流程、工具化，并提供了具体工作的相关理论知识、执行方法或流
程、使用工具表格，使之具有实用性、具有可操作性，从而提高企业效率。
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作者简介

孙健，博士、教授、博士生导师。
曾任海尔商学院院长、中国海洋大学经管学院院长等职。
1990年以来主持国家自然科学基金等国家级课题4项；获省部级奖5项；在国家级期刊、海外期刊、国
际会议上发表有影响的论文200余篇。
2002年以来，出版管理类图书十余部，包括：《海尔研究系列》、《中华商魂》、《用制度管人》、
《按制度办事》等，其中《海尔研究系列》为2002年经管类畅销书，《海尔的管理模式》被《世界经
理人资源》杂志评为十年来中国经理人最应该阅读的50部图书之一。

赵涛，经济学博士，1998年以来从事企业经营和管理咨询工作，著有《零售企业规范化管理全书》《
工厂规范化管理全书》等著作。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<按制度办事（全新修订版）>>

书籍目录

第一章  组织管理制度基础
一、组织设计程序
二、组织结构设计的原则
三、组织设计的重点
四、职务分类表
五、职务分配表
六、部门工作分类表
七、业务能力规定表
八、业务说明书
九、职务调整说明书
十、综合工作情况表
十一、管理人员升迁计划表
十二、管理人才储备表
十三、部门决策权一览表
十四、财务决策权一览表
十五、人事决策权一览表
十六、各种委员会一览表
十七、企划工作细则
第二章  企业战略与发展规划
一、企业战略目标制定细则
二、战略规划细则
三、战略企划管理纲要
四、战略企划操作流程
五、企业经营总体战略分析表
六、战略规划定位表
七、长期战略目标体系规划表
八、中期战略规划表
九、投资战略分析表
十、市场战略选择表
十一、年度经营目标规划表
十二、产品产销目标
十三、原物料采购预算
十四、半年度产销计划
十五、半年度费用预算
十六、年度报告
第三章  企业文化企划
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二、企业文化框架
三、企业形象系统
四、塑造企业文化的影响因素
五、特色企业文化范例
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十、企业CI建设规划表
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第四章  行政管理
一、机构设置
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第八章  档案图书管理
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二、声像档案管理制度
三、档案立卷归档流程
四、档案索引表
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六、档案明细表
七、作废档案销毁登记簿
八、档案调阅单
九、图书资料管理制度
十、资料室管理规定
十一、图书资料借阅登记簿
十二、借出卡
第九章  物品管理
一、低值易耗品管理办法
二、文具用品管理办法
三、通讯设备管理制度
四、物品登记表
五、物品领用单
六、物品移交清单
七、低值易耗品管理清单
八、低值易耗品领用单
九、低值易耗品领用统计表
第十章  车辆管理
第十一章  公共关系管理
第十二章  安全保卫管理
第十三章  值班管理
第十四章  清洁卫生管理
第十五章  膳宿管理
第十六章  人力资源管理组织机构
第十七章  人力资源管理工作
第十八章  生产运作管理体制
第十九章  生产管理
第二十章  物资采购管理
第二十一章  物料管理
第二十二章  设备管理
第二十三章  技术管理
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第三十三章  财产管理
第三十四章  融筹资管理
第三十五章  会计核算管理
第三十六章  成本控制与管理
第三十七章  统计管理
第三十八章  审计管理
第三十九章  投资管理
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第四十章  会计档案管理
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