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前言

　　进入21世纪后，市场环境更加动荡，企业间的竞争更加激烈，面对全球化的竞争格局，许多企业
都共同面临着如何生存和发展的问题。
　　高效的管理水平和学习力对企业的生存和发展有着决定性的意义。
实践证明，学习力就是竞争力，企业只有更新学习观念，才能在未来的竞争中处于有利的地位。
总结世界上一些优秀企业成功的经验，我们发现，这些优秀的企业，它们之所以基业长青，究其原因
是他们能够做到制度化管理，靠规范化经营。
科学的管理制度是保证企业管理效率的基础，它决定着企业能否健康高效地运转。
因此，企业要想跻身于世界优秀企业的行列
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内容概要

　　囊括了企业各个部门的相关内容，系统讲述了企业行政、人力资源、财务、营销以及生产五大部
门的管理制度的制订与表格设计等实务知识。
体例设计有规有矩，诸多精华内容有机地融为一体，以求最大限度地满足企业在制度建设以及实际管
理上的需要，具有很强的操作性和实用性。
　　通过阅读《公司管理制度实务范例大全》，管理者不仅可以掌握设计企业管理制度的技能，根据
市场形势的变化，设计出规范、完善、适合企业实际情况的管理制度，还可以提高自身的管理水平。
《公司管理制度实务范例大全》是一本真正意义上的管理使用手册，是管理者案头必备的
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章节摘录

　　第一篇　行政管理篇　　第一章　行政管理概述　　第一节　行政管理工作要点　　一、行政管
理工作的含义　　企业的行政管理是企业的中枢神经。
它是以总经理为最高领导、由行政副总分工负责、由专门的行政部门组织实施、操作，其触角伸人企
业的各个部门和分支机构的各个层面的一个完整的系统。
　　行政管理担负着企业的管理工作；企业中除行政管理之外的工作，都是某个方面的“业务”。
行政管理推动和保证着企业的技术、生产、财务、销售、开发几大块业务的顺利、有效进行和相互之
间的协调。
　　企业的行政工作涉及企业内部管理的各
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编辑推荐

　　力求最大限度地满足企业在制度建设以及实际管理上的需要，具有很强的操作性和实用性。
通过阅读《公司管理制度实务范例大全》，管理者不仅：可以掌握设计企业管理制度的技能，根据市
场形势的变化，设汁出规范、完善、适合企业发展的管理制度，还可以提高自身的管理水平。
大量的管理制度范例是大多数公司通用的，有些制度甚至可以不加修改，直接拿来使用。
《公司管理制度实务范例大全》是一本真正意义上的管理使用手册，是管理者案头必备的工具书。
　　实现规范化管理、提高工作效率必备的实用工具书。
　　大量成功企业使用的管理制度和表格，
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