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内容概要

　　本书分为上、下两篇，上篇为企业管理制度总论，介绍企业管理制度的作用、特点，制定制度的
基本要求、程序和格式、撰写要点及容易忽视的问题；下篇为具体的企业管理制度写作，包括企业行
政管理制度、人力资源管理制度、生产管理制度、市场营销管理制度和财务管理制度，如会议、文书
、办公用品等管理制度，招聘录用员工、考勤休假、福利薪酬、员工培训等管理制度，生产计划、安
全生产、产品质量、采购、车间等管理制度，产品销售、促销、销售渠道、客户关系等管理制度，分
别介绍各种制度的功能、制定原则，并有大量经典的管理制度范例和表格，基本涵盖了企业的各个管
理岗位。
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作者简介

　　姚尧，上海大学硕士。
积极研究演讲、辩论、谈判等语言艺术及企业管理和市场营销，多次担任高校演讲及辩论比赛顾问、
评委，主持商务礼仪、商务谈判、电话销售的课程培训。
曾在国内最早提出“口才可以创造生产力。
提升竞争力，凝聚向心力，激发战斗力”的观点，得到了众多演讲爱好者和管理营销人员的强烈共鸣
。
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章节摘录
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编辑推荐

《企业管理制度写作范例大全(影印版)》编辑推荐：一本为企业各级管理人员制定管理制度提供最有
参考价值的、最全面的范本，企业管理者必备的工具书。
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