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内容概要

　　　　《新管理制度百科全书(套装共20册)》内容包括了：《管理制度百科全书:人事管理制度》、
《管理制度百科全书:行政管理制度》、《管理制度百科全书:财务管理制度》、《管理制度百科全书:
会计管理制度》、《管理制度百科全书:销售管理制度》、《管理制度百科全书:营销策划制度》、《
管理制度百科全书:贸易管理制度》、《管理制度百科全书:生产管理制度》、《管理制度百科全书:管
理人员规范》、《管理制度百科全书:质量管理制度》、《管理制度百科全书:薪酬管理制度》、《管
理制度百科全书:员工培训制度》、《管理制度百科全书:经营企划制度》、《管理制度百科全书:经营
分析制度》、《管理制度百科全书:公司理财运作》、《管理制度百科全书:销售促进管理》、《管理
制度百科全书:生产管理实务》、《管理制度百科全书:物料管理制度》、《管理制度百科全书:管理表
格汇编》和《管理制度百科全书:工商法律法规》。

　　当企业成长到一定阶段，随着组织规模的扩大、员工的增加，内部分工日趋复杂，不仅人事管理
、劳资关系的处理、企业战略的制定等问题让企业的经营者感到十分棘手，而且业务的开展、生产流
程的安排等与企业经营密切相关的重大问题也同样如此，都绝非仅凭企业家一己之力就能完成。
纵观国际管理经济发展态势，管理知识在知识经济中起着越来越重要的作用，尤其是管理学科和管理
实务的发展伴随着国际化和本土化同步进行，新理论与新规则层出不穷。
面对陕速变化的世界，企业经营者更是迫切需要一个全面、方便、快捷地掌握科学管理的基本理论，
一般规律和企业运行机制的方式。
因此，不少企业通过求助于管理咨询公司、专业管理人才或管理类书籍等方式来建立与完善企业内部
管理机制和体系。
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书籍目录

《管理制度百科全书:人事管理制度》目录：
导论
1 企业组织与编制设定的方法
2 工作职责与工作说明书的制定
3 如何划分权责
4 面谈应征人员与引导新进员工
5 人事管理规章制度
6 考核的作业流程及办法
7 薪资管理及奖金制度
8 能力开发与教育培训
9 人事评估及考核制度
10 人事问题的改善之道
《管理制度百科全书:行政管理制度》目录：
1 如何做好—位行政主管
2 教育培训与员工等级评定
3 办好会议及活动的控制办法
4 出差管理办法
5 文书管理办法
6 文具及财产管理办法
7 降低公司不当开销的控制办法
8 汽车及贷款办法
9 出入厂管理办法
10 创意提案改善制度
11 职工退休办法与规定
12 员工福利及安全规定
13 办公自动化的推行方法
14 其他一般行政管理办法
《管理制度百科全书:财务管理制度》目录：
1 财务出纳与资金的控制制度
2 内部控制与内部稽核制度
3 财务部门的品管圈活动实例
4 如何编制年度预算与经营计划
5 投资计划与营运计划书实例
6 目标管理制度办法及实例
7 利润中心制度
8 如何跟银行打交道
《管理制度百科全书:会计管理制度》目录：
1 如何做好一位会计主管
2 财务会计的组织与基本规范
3 会计工作的标准化
4 由生产力及盈亏平衡来自我诊断
5 提高经营绩效的财务分析
6 各类型的会计制度示例
7 设有分公司的会计管理制度
8 应收款项与坏账的管理制度
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9 绩效奖励制度
10 内部创业制度与股票事务处理办法
11 提升会计人员素质的培训教材
12 其他相关的办法与：表格
13 健全内部控制制度
《管理制度百科全书:销售管理制度》目录：
1 提升业务主管领导技巧的方法与表格
2 业务员营业活动管理报表
3 标准推销活动
4 预防倒账方法及账款管理办法
5 如何提高业绩及有效降低成本
6 商店及专柜的促销与管理办法
7 快餐业的业务管理办法及工．作说明手册
8 电子商务是企业摆脱销售困境的重要手段
《管理制度百科全书:营销策划制度》
《管理制度百科全书:贸易管理制度》
《管理制度百科全书:生产管理制度》
《管理制度百科全书:管理人员规范》
《管理制度百科全书:质量管理制度》
《管理制度百科全书:薪酬管理制度》
《管理制度百科全书:员工培训制度》
《管理制度百科全书:经营企划制度》
《管理制度百科全书:经营分析制度》
《管理制度百科全书:公司理财运作》
《管理制度百科全书:销售促进管理》
《管理制度百科全书:生产管理实务》
《管理制度百科全书:物料管理制度》
《管理制度百科全书:管理表格汇编》
《管理制度百科全书:工商法律法规》
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章节摘录

插图：第九条材料的请购、订购、领用、保管、退料、盘盈（亏）及废料等的处理，都依本公司材料
管理办法办理。
第十条成本室依照请购单、收料单及进货发票编制凭证。
其分录为，借：“原材料”，贷：“应付账款”，并将数量及金额分别登录于“材料明细分类账”。
第十一条各单位位用材料时，应填制“领用单”（附表），注明领料单位、材料品名、规格、用途，
并经主管签章后，方能向仓库领料。
仓库根据领用单发料，发料数量不得超过核准数量（该材料如不可分割或不便分割时例外，但应办理
退料或注明结转至别批使用）。
第十二条领用单一式三联，第一联领料单位存查，第二联仓库留存，第三联送交成本室。
成本室根据领用单统计汇编“材料领用汇总表”（附表2）。
并编制凭证，其分录为，借：“在产品——直接材料”“制造费用——间接材料”，贷：“原材料”
，并据以登录“材料明细分类账”各账户的发出数量栏。
第十三条材料领用的计价方法，依账面成本采用加权平均法，其公式为：（上月底结存总价+本月份
进料总价）÷（上月底结存数量+本月份进料数量）=本月份单价
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编辑推荐

《新管理制度百科全书(套装共20册)》由中国商业出版社出版。
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