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前言

　　改革开放30年来，以民营企业为主体的各类中小企业经历了从无到有，由弱小到强大的过程，从
开始的拾遗补缺逐渐成长为促进社会生产力发展的重要力量，并对我国社会的稳定与经济持续快速的
发展做出了突出贡献。
尤其近年来在安置就业、品牌建设、技术创新等方面均表现得可圈可点。
但是，随着全球化的进一步发展，消费理念逐步成熟，高新技术突飞猛进，以富有活力著称的中小企
业正面临着一场空前的挑战。
这主要表现在中小企业经营管理水平还远远不能适应市场经济发展的要求，很多企业制度化管理水平
还在雏形阶段，离科学管理还有很大的差距，这不仅
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内容概要

　　融合一些成功企业的管理模式和作者多年的管理经验，全面而系统地介绍了中小企业必备的基本
管理制度，如经营计划管理制度、行政管理制度、人力资源管理制度、财务管理制度、营销管理制度
、员工教育培训制度、采购仓储管理制度、生产管理制度等，主要以要点概述、制度、表格的形式进
行叙述，内容全面，简单易学。
《中小企业规范化管理制度与表格》作者想中小企业之所想，充分考虑到中小企业自身的条件和管理
的需要，集结了最实用的管理制度和表格于一书，为中小企业制定规范化的管理制度提供借鉴。
《中小企业规范化管理制度与表格》的很多内容，读
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章节摘录

　　第一章 中小企业组织结构管理概述　　第二节 中小企业职能部门的划分　　一、中小企业职能
的分解　　1.职能分解的概念　　职能分解是在基本职能设计的基础上，将企业应该具备的各项基本
职能细化为独立的、可操作的具体业务活动。
组织设计人员按照上述要求进行职能分解，应该熟悉特定企业生产经营管理的实际情况与经验。
在此基础上，运用组织理论的基本知识，采取逐级分解的方法，即可完成职能分解的任务。
　　2.职能分解的目的　　职能分解的主要目的有以下两个方面。
其一，将各项职能具体化，使之能够执行和落实。
其二，为业
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编辑推荐

　　系统、全面、实用的管理制度实务知识可助你提高工作效率和管理能力；《中小企业规范化管理
制度与表格》提供的大量制度范本、流程、表格，中小企业根据本企业的具体情况稍做修改，即可拿
来使用；　　中小企业实现规范化管理，走上成功发展之路的实用指南；　　《中小企业规范化管理
制度与表格》根据我国最新的相关法律、法规编撰。
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