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内容概要

本书具有以下三大特点：     第一，体系全面。
书中所列举的组织管理制度、经营企划管理制度、人力资源管理制度、行政管理制度、后勤管理制度
、营销管理制度、财务管理制度，审计与统计管理制度、采购与物流管理制度、生产管理制度和基本
建设管理制度等11个方面涵盖了公司管理的各个层面，一般公司管理需要的制度在本书中都可以找到
。
    第二，内容实用。
书中选择的都是一般公司使用概率最高的制度条例，它们对于大多数公司都是通用的，部分制度甚至
可以不加修改，直接拿来作为各公司的管理制度使用。
    第三，资料新颖。
本书中的制度是根据我国最新的有关政策和法律法规编制而成的。
国家法律法规往往是笼统的原则性的规定，而公司制度必须更准确详尽，可直接运作，本书满足了这
一需求。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<公司管理制度制定及范例全书>>

书籍目录
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公司管理制度的几个原则第二章 组织管理制度制定及范例　一、公司组织管理制度的概念　二、公司
组织管理制度的设计原则　三、公司组织管理制度的内容　四、范例 　　（一）公司组织职能分工制
度　　（二）公司职务权限制度设计　　（三）组织管理制度经典范例第三章 公司经营企期管理制度
制定及范例　一、公司经营企划管理制度的概念　二、公司经营企划管理制度的制定原则　三、公司
经营企划管理制度的内容　四、范例　　（一）公司计划及公司经营计划管理制度　　（二）公司经
营战略规划细则　　（三）公司形象企划管理制度　　（四）企划管理部门工作责任制度第四章 人力
资源管理制度制定及范例　一、公司人力资源管理制度概念　二、公司人力资源管理制度制定原则　
三、公司人力资源管理制度的内容　四、范例　　（一）员工聘用管理制度　　（二）员工培训管理
制度　　（三）出勤管理制度_　　（四）人事变动管理制度　　（五）考核管理制度　　（六）公
司薪金管理制度　　（七）员工激励、内部创业、提案等管理制度　　（八）公司员工福利与社会保
障制度　　（九）出差管理制度第五章 财务管理镧度制定及范例　一、财务管理制度概念　二、公司
财务管理制度的制定原则　三、公司财务管理制度的内容　四、范例　　（一）财务管理体制制度　
　（二）公司财务管理制度　　（三）公司会计管理制度　　（四）账款管理制度第六章 审计与统计
管理制度制定及范例　一、公司审计管理制度和统计管理制度的概念　二、公司审计和统计管理制度
的制定原则　三、公司审计管理制度和统计管理制度的内容　四、范例　　（一）公司审计管理制度
　　（二）公司统计管理制度第七章 市场营销管理制度制定及范例　一、公司市场营销管理制度的概
念　二、公司市场营销管理制度的制定原则　三、公司市场营销管理制度的内容　四、范例　　（一
）公司市场销售计划管理制度　　（二）公司市场营销组织及信息管理制度　　（三）市场营销渠道
管理制度　　（四）市场推广管理制度第八章 公司行政办公管理制度制定及范例　一、公司行政办公
管理制度的概念　二、公司行政办公管理制度制定的原则　三、公司行政办公理制度制定的基础　四
、公司行政办公管理制度制定的目的　五、公司行政办公管理制度制定的要求　六、公司行政办公管
理制度制定的程序　七、公司行政办公管理制度的内容　八、范例　　（一）公司办公室管理制度　
　（二）公司资料管理制度第九章 后勤管理制度制定及范例　一、后勤管理制度的概念　二、制定后
勤管理制度的基本原则　三、公司后勤管理制度的主要内容　四、后勤管理的特点　五、范例　　（
一）卫生管理制度　　（二）公司车辆管理制度　　（三）公司安全保卫管理制度　　（四）日常生
活管理制度第十章 采购及物流管理制度制定及范例　一、采购及物流管理制度的概念　二、采购及物
流管理管理制度的制定原则　三、采购管理组织结构形式　四、采购及物流管理制度的内容　五、范
例　　（一）公司采购管理制度　　（二）物流与仓储管理制度第十一章 生产及产品管理制度制定及
范例　一、公司生产管理制度的概念　二、公司生产管理制度制定的原则　三、公司生产管理制度的
内容　四、范例　　（一）生产部门组织与工作职责　　（二）公司物料与产品管理制度　　（三）
公司产品质量管理制度　　（四）公司生产设备管理制度　　（五）公司仪器仪表与工具管理制度　
　（六）生产技术管理制度第十二章 工程管理制度制定及范例　一、公司工程管理制度的概念　二、
工程管理制度的制定原则　三、公司工程管理制度的内容　四、范例　　（一）工程设计管理制度　
　（二）房地产管理实施细则　　（三）工业企业工程管理制度
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编辑推荐

　　《公司管理制度制定及范例全书（修订版）（超值铂金版）》精选了国内外成功企业的管理制度
作为范本，从组织管理制度、经营企划管理制度、人力资源管理制度、行政管理制度、后勤管理制度
、营销管理制度、财务管理制度、审计与统计管理制度、采购与物流管理制度、生产管理制度和基本
建设管理制度等11个方面进行体系建构，体现了公司管理的原则和规程，本书将抽象的理论融入科学
具体的操作制度之中，是一个切实可行、可资借鉴的操作范本体系。
本书内容全面、新颖，具有极强的科学性、实用性，是律师、各类企业管理人员以及法律顾问等人士
必备的权威参考工具书。
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