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前言

　　弗布克部门精细化管理系列”从书中的每本书都围绕企业的某一个部门，从12个维度设计并打造
该部门的精细化管理体系。
　　部门是组成企业的基本单元，部门是发挥运营职能的载体，也是达成企业经营目标的执行机构。
对部门实行精细化管理，其目的一是有效打造和管理团队；二是确保企业战略和目标的实现。
　　无论你是部门主管，还是部门经理，乃至主管该部门的总监或副总，管理并实现的部门目标都是
部门管理者的首要任务。
　　拥有“弗布克部门精细化管理系列”从书，您将获得有关部门管理的组织结构、目标分解、岗位
职责、主要业务、工作流程、绩效考核、薪酬体系、培训体系、风险规避、问题解决等10项部门管理
工作相关的模板、工具与范例，以及开展部门业务所需的专业术语和法律法规。
无须烦琐地思考并花费更多的时间，拿来即用或稍改即用，大大提升工作的方便性和高效性。
　　组织结构：对部门组织结构和各岗位进行设计，明确部门的主要职能和任务。
　　目标分解：将部门总体目标任务进行逐一分解，让部门和岗位的目标清晰化。
　　岗位职责：对部门岗位职责进行详细设计描述，让部门各岗位人员权责清晰。
　　主要业务：对部门主要业务进行详细陈述说明，并给出开展业务的具体步骤。
　　工作流程：设计制作部门管理和业务相关流程，将部门各个岗位工作流程化。
　　绩效考核：设计部门绩效考核量表与实施方案，将部门和岗位绩效考核量化。
　　薪酬体系：设计部门各岗位绩效薪酬体系方案，将各岗位和人员薪酬方案化。
　　培训体系：设计部门及各岗位人员的培训体系，将各岗位培训体系化方案化。
　　风险规避：一一列举部门业务运营的各种风险，并给出部门规避风险的方法。
　　问题解决：将部门工作中的主要问题一一列出，给出解决问题的方法和工具。
　　专业术语：将部门工作中的专业术语一一列出，普及与专业有关的相关知识。
　　法律法规：将部门工作中需要的法律法规列出，便于相关工作人员进行查询。
　　《采购部》是“弗布克部门精细化管理示例”图书中的一本，从以上12大维度出发，将采购管理
工作全部进行了细化、模板化和样例化，希望能为企业采购部门的建设和规范化管理提供强实操性的
模板、工具和参考范例。
　　在本书编写的过程中，孙立宏、刘井学、孙宗坤、董建华、程富建、董连香、刘伟和杨扬负责资
料的收集和整理，廖应涵、王建霞、王玉凤、任玉珍、李苏洋、唐娟和倪沐超负责图表的编排，韩伟
静和张瀛负责编写了第1章，姚小风和滕晓丽负责编写了第2章，毕春月和王胜会负责编写了第3章，杨
雪和金成哲负责编写了第4章，黄成日和高佳瑜负责编写了第5章，李作学和程淑丽负责编写了第6章，
王瑞永和付伟负责编写了第7章，高玉卓和王海燕负责编写了第8章，王淑燕和王兰会负责编写了本书
的第9章，韩燕和邹晓春负责编写了第10章，全书由李育蔚统誊定稿。
　　弗布克　　2012年9月
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内容概要

　　本系列图书从企业各个职能部门组织结构出发，详细介绍了各个部门目标分解、部门岗位职责、
部门主要业务、部门工作流程、部门绩效考核、部门薪酬体系、部门培训体系、部门风险规避、部门
问题解决。
在此基础上，后附两个附录，给出各个部门在开展各项业务需要掌握的关键业务术语和重要的法律法
规。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<采购部>>
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付伟：北京弗布克管理咨询有限公司特聘顾问，主要研究领域有企业信息化、信息技术与企业运营管
理、物流与供应链管理。
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编辑推荐

　　《弗布克部门精细化管理系列：采购部》适合企业经营管理者、部门管理人员、从事相关工作的
部门员工使用，也适合企业培训及咨询人员、高校企业管理专业师生阅读和使用。
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