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前言

长久以来，中国企业一直没有停止对先进的管理思想和管理理念的探索，但在全球经济一体化的进程
中，中国企业当前迫切需要的不仅仅是管理理论，更需要的是如何把科学的管理思想和管理理念应用
于实践；如何在微观层面上设计出具有可操作性、实用性的管理程序和方法；如何制定出适合本企业
的科学、具体的管理制度和工作流程。
这三点显得尤为重要。
毫无疑问，每个企业都希望做大做强，每个企业都希望自己的经营管理能够平稳顺利。
但因为企业是由各类人员组成的群体组织，而人员复杂多样性的价值取向和行为特质，要求企业必须
建立和营造出有利于企业理念和价值观形成的制度和文化环境，并约束、规范、整合人的行为，“用
制度管人”、“按流程办事”，使其达成目的的一致性，有助于企业共同利益的实现。
同时，企业作为一种特殊的群体组织，不仅要求有相应的管理模式，而且必须有与相应的管理模式相
匹配的管理制度。
按照一定的规章制度管人和办事，并遵循一定的流程，执行一定的标准，不仅能够提高工作效率，而
且能减少和降低因人为因素带来的失误。
如果企业没有合理的执行体系和标准化的工作流程，没有把日常管理中的每个细节通过制度的方式落
实到实处，就会形成表面化的管理，从而影响到工作效率，进而削弱企业的竞争力。
所以，如何实现“制度化”、“规范化”、“流程化”、“标准化”、“精细化”管理是现代企业需
要研究的重要课题。
总结改革开放以来企业生产经营管理实践，不难发现，所有成功企业都将以下五个方面的理念根植于
企业的经营管理之中。
一、制度是促进生产力发展的重要因素企业制度对企业发展来说是起重要作用的因素，因为企业本身
就是各种生产要素的组合体，企业对各生产要素的组合，实际上就是依靠企业制度作为链条互相连接
起来的。
也就是说，企业制度是对各种生产要素进行组合的核心纽带和基础。
二、制度是企业竞争的重要内容制度是企业长远发展的运转平台。
成功的企业源自卓越的管理，而卓越的管理来自优越的制度。
企业间的竞争，归根结底是人才的竞争。
企业要凝聚人才、引进人才、稳定人才，靠的就是先进合理的制度！
三、制度是提升企业管理水平的重要手段通过长期对企业一线管理的研究，我们发现众多经营管理水
平不高的企业都是因为缺少科学化、规范化的管理制度，而众多成功企业大多都具备管理科学化、工
作流程化的规章制度。
所以，我国的大多数企业，尤其是中小企业，要想做强做大，要想使企业经营管理平稳有序，建立完
善的管理制度是解决所有问题的关键所在！
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内容概要

　　本丛书分为五个分册，分别为《人力资源工作制度规范与流程设计、《市场营销工作制度规范与
流程设》、《行政工作制度规范与流程设计》、《财务工作制度规范与流程设计》、《生产工作制度
规范与流程设计》为读者提供了在管理工作中所需要的制度范例和工作流程通过最新流程图的绘制方
法，将每一个工作流程以清晰、简单的方式呈现出来，使企业管理工作者可以得到最实用的工具制度
规范从现实工作中的细节入手，对每一项工作细节都作了全面、科学的论述，使企业管理工作者可以
得到科学的考评依据和培训蓝本　　我们深知企业管理不可能是一成不变的，但“制度化”、“流程
化”、“标准化”应该是昕有成功企业必须研究的第一课题!　　衷心希望《人力资源工作制度规范与
流程设计》能为广大读者提供最大的帮助。
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章节摘录

插图：第一章 人力资源管理职能与职责第一节 人力资源部工作职能与职责一、人力资源部工作职能
无论人们对人力资源管理的理解存在多么大的差异，在管理现实中，我们都离不开它的管理职能和作
业职能两个方面。
我们知道，任何企业组织的员工都可以分为管理人员和作业人员两个部分，其中管理人员是指那些有
一定权力，可以领导和指挥其他人员的人；作业人员是指没有指挥其他人的权力，而是在领导者和管
理者的指挥与安排下，执行规定的任务和职务的人。
人力资源管理在企业高层领导的授权下，要处理对他人有权力关系的工作，包括计划、组织、指挥、
控制等项内容，其管理程度与范围随授权的程度而定，也就是代表高层领导行使管理工作的权限，是
管理权力的一种延伸，这就是人力资源管理的管理职能。
人力资源管理的职能包括员工招聘、选用、派用、培训、工作分析与工作设计，员工绩效评价，制订
与执行报酬和福利计划，建立有效激励员工改善或提高工作绩效系统，建立人力资源信息系统，以及
处理劳资关系等一系列内容。
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编辑推荐

《人力资源工作制度规范与流程设计》：全面覆盖人力资源工作14个工作系统，提供人力资源工作54
个知识点，91套标准人力资源工作制度规范，59个标准人力资源工作流程，79个人力资源工作实用工
具表格。
制度化 为企业管理者提供系统的工作制度及行为准则流程化 为企业管理者提供规范化的工作程序及
行为步骤标准化 为企业管理者提供实用的工作模板及图表范本
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