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内容概要

　　《物流公司流程化与规范化管理手册》以流程化、规范化为原则，结合物流公司的业务特点和实
际需求，设置了用流程优化、用制度规范、用工具执行、用范例演示四大部分内容。
第一部分设计了物流业务与服务管理、物流配送与运输管理、物流仓储管理、物流信息管理、物流国
际运代管理、物流辅助管理共六大方面的业务流程，第二部分就上述六方面业务提供了物流公司规范
化管理的制度内容，第三部分给出了物流公司在运营过程中常用到的五大类管理与控制工具，第四部
分就物流公司的组织结构设计、职能与目标分解、职位说明、薪酬设计、绩效考核等业务操作进行了
范例演示。

　　《物流公司流程化与规范化管理手册》适合物流公司各级管理人员阅读使用，也可作为企业培训
师、咨询师和高校相关专业师生的参考用书。
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书籍目录

第一部分 用流程优化
 第1章 物流业务与服务管理流程
 第2章 物流配送与运输管理流程
 第3章 物流仓储管理流程
 第4章 物流信息管理流程
 第5章 物流国际运代管理流程
 第6章 物流辅助管理流程
第二部分 用制度规范
 第7章 物流业务与客户服务管理制度
 第8章 配送与运输管理制度
 第9章 采购与仓储管理制度
 第10章 信息与国际运代管理制度
 第11章 物流辅助管理制度
第三部分 用工具执行
 第12章 物流规划工具
 第13章 客户分析与开发工具
 第14章 配送与运输管理工具
 第15章 采购与仓储管理工具
 第16章 信息系统管理工具
第四部分 用范例演示
 第17章 组织结构设计示范
 第18章 职能分解与目标分解示范
 第19章 职位说明示范
 第20章 薪酬设计示范
 第21章 绩效考核示范
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章节摘录

版权页：插图：第3章物流工作计划编制控制第6条年度工作计划编制1．每年12月，由运营总监根据公
司发展规划编制下一年度的工作计划。
业务部经理据以制订本部门下一年度的工作计划，并提交运营总监审批、报总经理办公室备案。
2．具体年度工作计划（含半年度总结）的具体要求由公司另行通知。
第7条月度工作计划编制1．业务部根据本部门的实际情况及各种会议决议制订部门月度工作计划，经
部门经理审核通过后于每月28日前报运营总监处。
2．运营总监负责于每月2日前将审批意见反馈至工作计划执行部门。
3．月度工作计划中应明确工作任务、计划完成日期、责任部门、工作应达成的重点目标，并注明需
其他部门协助的事项等。
4．编制月度工作计划时，必须对上月的工作计划完成情况作简要总结，对正在进行中的项目要说明
工作进展的程度，对未能按期完成的项目需说明未完成的原因及预计完成时间。
第8条阶段性工作计划编制1．阶段性工作计划一般是指节假日前后的工作安排、专项工作计划及临时
性工作计划。
2．公司在放假或专项工作实施前一周内，编制下发阶段性工作计划的具体指引和要求。
第9条员工周工作计划编制1．业务人员根据部门月度工作计划的要求将工作分解到周，编制员工周工
作讣划。
2．员工周工作计划无需报总经理办公室备案，由各部门自行管理与总结。
员工周工作计划完成情况纳入月度员工绩效考核中。
第4章物流工作计划实施控制第10条工作计划下达为保证和维护工作计划的科学性、严肃性，应严格按
照工作计划的要求开展工作。
物流工作计划审核通过后，各级主管人员应逐级向下传达工作指令，明确工作的实施责任人，确保各
项重点工作的落实。
第11条工作计划实施监督业务部经理负责落实各项重点工作，对各项重点工作和专项工作予以跟进、
协调，并提供各种支持。
第12条关系协调业务部经理应在每月中旬组织基层物流管理人员召开协调会，会议内容主要包括但不
限于以下4点。
1．通报上月各项重点工作完成情况及工作计划考核结果。
2．通报近期工作中存在的问题和困难及需要公司或其他部门协调解决的事项。
3．公司对下一阶段物流工作的要求和指引。
4．其他需协调解决的事项。
第13条工作计划实施反馈为确保工作计划的落实，计划执行人员如对工作计划有疑问，可向业务部经
理进行咨询。
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编辑推荐

《物流公司流程化与规范化管理手册》：流程化，用流程优化。
制度化，用制度规范。
工具化，用工具执行。
范例化，用范例演示。
流程：为业务开展提供标准化流程。
制度：为工作实施提供规范化制度。
工具：为效率提升提供实用化工具。
范例：为应用便捷提供模板化范例。
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