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前言

　　近年来，随着市场竞争的加剧，企业的生产已经从“大规模生产”转向“大规模个性化定制”，
整个市场转变成以客户为主导的市场。
在这种背景下，我们不仅需要了解传统的企业管理模式，也需不断适应新形势的变化，将企业资源延
伸到整个供应链中，以达到快速响应市场需求的目的。
因此，本书在传统管理理论的基础上，将供应链管理的理念和重要流程纳入到基本管理理论的范畴。
　　本书的编写目的就是要阐述企业管理的基本理论知识及其实践应用，为企业管理者和管理学专业
学生提供基本的管理学理论引导。
本书共10章，第1章是企业和企业管理概述，阐述了企业管理的基本理论知识；第2章到第6章则从传统
企业管理理论的角度，对企业组织管理、行政管理、人力资源管理、企业营销管理和财务管理的基本
知识点进行了阐述和分析；第7章到第10章则结合近年来较为热门的供应链管理相关理论，将企业财务
管理、生产运作管理、库存管理及运输管理等理论纳入企业管理的基本理论中，拓展和延伸了企业管
理的基本范畴，为管理者寻找到更好的企业经营之道。
同时，每章主要内容围绕企业在日常经营管理过程中应用的管理理论展开，为企业管理者提供理论基
础指导；章后典型案例引导提升管理者对核心知识点和流程的深化和提高，突出流程性和实操性，以
提高读者的应用能力和综合分析能力。
　　本书在编写过程中得到了许多教授学者的支持和帮助，在此特别表示衷心的感谢！
参加本书编写的有：郑莹和丁宁（第1章），于灥（第2章、第5章），张彩霞（第3章、第4章），徐莹
（第6章、第10章），于淼（第7章、第8章），丁宁（第9章）。
其中于淼负责全书结构的策划、内容设计及统筹、定稿工作。
同时，本书写作过程中还参考了诸多文献资料和实际案例，在此表示深深的谢意。
也万分感谢石会敏老师等出版社工作人员在本书出版中所付出的辛勤劳动！
　　企业管理本身是一门涉及范围广、实用性强、发展速度极快的应用性学科，本书编者限于时间仓
促，难免存在缺点和不足，恳请同行专家和诸位读者批评指正，以便进一步完善。
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内容概要

　　《华信经管创新·管理学系列：管理学原理》围绕企业日常经营管理中涉及的关键管理制度和支
持职能管理制度展开，关键管理制度如采购管理、库存管理、生产运作管理和运输管理等；支持职能
管理制度如行政管理、人力资源管理、财务管理等制度；同时还有经营企划管理、组织管理和战略管
理等企业基础理论。
在介绍如上基础理论的同时，把近些年发展起来的采购管理、供应链管理等管理理论也做了详细介绍
，并用案例资料作辅助说明。
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章节摘录

版权页：   插图：   3.1.3 企业行政管理的功能 企业行政管理在企业中主要有管理、协调、服务三大功
能。
其中管理是主干，协调是核心，服务是根本。
简而言之，行政管理的实质就是服务。
 从“管理”方面来说，行政部门不能满足于在日常事务的层次上做好领导的“参谋和助手”，还必须
在公司的经营理念、管理策略、企业精神、企业文化、用人政策等重大问题上有自己的思考，并在实
际工作中加以贯彻落实，成为领导不可缺少的“高参和臂膀”。
具体来说包括：企业管理规则的建立和执行；企业资源管理（供给、保管、维护和更新等）；企业文
化塑造（办公室行为系统）；企业内部管理制度等。
 从“协调”方面来说，行政管理者不能简单地以传达领导的命令、完成领导交办的任务为满足；也不
能凭借自己在企业的独特地位对各个部门颐指气使，以权压人。
行政部门应主动做好上与下、左与右、里与外的沟通，在充分沟通的基础上做好协调。
 从“服务”上说，行政部门要甘当幕后英雄的角色。
因为行政服务干得再出色，毕竟是服务于企业的最终目的的。
行政部门的工作，特别是后勤服务工作，永远不要奢望成为企业关注的“中心”。
不但不可能，而且不应该。
 “管理”上做好领导的参谋和助手，在充分沟通的基础上做好“协调”，在“服务”上当好幕后英雄
，是行政工作的理想境界。
由于各种原因，这并不容易达到，我们只能是尽力而为之，努力趋近予这种境界。
 企业行政管理体系推动和保证着企业的生产、资金、经营等业务的顺利、有效进行和相互之间的协调
。
行政管理工作在其广度、深度、重要性及敏感性等方面都不同于企业其他方面，也不同于政府机关的
行政管理，具有相当的特殊性。
因此，在现代企业中，行政部门是企业重要的管理部门。
做好行政管理工作是企业有效运转的重要前提，也是经营者提高企业管理水平的一个切入点。
 3.2 企业的制度化管理 制度化管理是任何一个企业实行有效管理的基础和根本，是企业成长必须经历
的一个阶段，是企业实现法治的具体表现。
只有制定了严格的管理制度，才能减少管理过程中存在的人为因素，才能最大限度地满足人性化中的
最基本需求。
因此，制度化管理是必需的、无条件的和最基本的，离开制度化管理，其他的管理就无从谈起。
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编辑推荐

《管理学原理》适合作为经济管理专业学生了解管理学基本常识的专业用书。
同时，也可以作为中小企业管理者作为全面了解企业经营中涉及的经营管理制度的参考用书。
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