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内容概要

　　本书现代企业的科学管理，离不开具有时代特征的科学化、规范化制度体系为其作支撑。
本书全面而系统地介绍了企业制订各种管理制度的规范，并从几百家各类企业中搜集选择了现行的科
学规范的制度例文200余种以供借鉴。
具体内容包括：企业经营管理制度、企业党务工作制度企业政务管理制度、企业行政管理制度、企业
工会工作制度、企业人力资源管理制度、企业财务管理制度、企业事务管理制度、企业文秘管理制度
、企业总务管理制度。
本书内容全面系统，可作为企业制定相关规范性文本之参考书，有助于帮助企业经营管理者建立科学
、规范的管理制度，是企业走上成功发展之路的实用指南。
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作者简介

　
李树春，吉林省人大人事代表选举委员会办公室主任，中国公文写作研究会理事、公文学家。
东北师范大学哲学学士，东北师范大学经济法专业研究生。
在《人民日报》等全国近百家报刊发表了科研论文、小说、散文、诗歌、杂文、通讯、影视小品剧本
以及国家机关公文等各类文体的文章近千篇。
获数十项国家、省、市级奖励。
出叛了《人大机关公文写作》、《办公室工作制度写作与范文全书》、《怎样写报告》、
《怎样写议案》、《专门委员会工作手册》等专著。
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书籍目录

绪论　企业管理制度概论
　第一节　企业及企业管理
 一、企业的概念及特点
 二、企业管理的概念、特点及职能
 第二节　企业管理制度的概念、特点及分类
 一、企业管理制度的概念
 二、企业管理制度的特点
 三、企业管理制度的分类
 第三节　企业管理制度的作用和意义
 一、企业管理制度的作用
 二、企业管理制度的意义
 第四节　企业管理制度的写作
 一、企业管理制度的结构格式
 二、企业管理制度的写作要求
 三、企业管理制度的制定程序
第一章　企业经营管理制度
 第一节　企业经营管理制度制定规范
 一、基本概念
 二、基本任务
 三、基本特点
 四、基本内容
 五、基本格式
 六、基本要求
 第二节　企业经营管理制度范文实例
 公司章程经典例文
 公司股东会条例经典例文
 公司董事会议事规则经典例文
 公司董事会决策失误个人责任追溯制度经典例文
 公司监事会议事规则经典例文
 公司总经理工作条例经典例文
 公司股权管理办法经典例文
 企业编制年度经营计划工作规范经典例文
 企业统计工作制度经典例文
 企业投资管理制度经典例文
 企业投资项目招投标管理制度经典例文
 企业投资项目竣工验收工作规范经典例文
 企业资本运营管理制度经典例文
第二章　企业党务工作制度
 第一节　企业党务工作制度制定规范
 一、基本概念
 二、基本任务
 三、基本特点
 四、基本内容
 五、基本格式
 六、基本要求
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　第二节　企业党务工作制度范文实例
　　企业党委工作条例经典例文
 企业党委议事规则经典例文
 企业党支部建设实施细则经典例文
 企业党委发展党员工作实施细则经典例文
 企业党委民主评议党员制度经典例文
 企业党委党内“三会一课”制度经典例文
 企业党委党群办公会制度经典例文
 企业党委加强两级班子成员自身建设实施细则经典例文
 企业党委民主生活会制度经典例文
 企业党委党政领导重大问题决策沟通制度经典例文
 公司总经理向党委报告工作制度经典例文
 企业党委思想政治工作目标责任制实施细则经典例文
 企业党委中层领导人员管理、培养、教育、考核工作制度经典例文
 企业党委理论学习制度经典例文
 企业党委精神文明建设奖励实施细则经典例文
 企业党风廉政建设监督责任制实施细则经典例文
 企业党风廉政建设责任追究制度经典例文
 企业纪律检查委员会工作制度经典例文
第三章　企业政务管理制度
　第一节　企业政务管理制度制定规范
 一、基本概念
 二、基本任务
 三、基本特点
 四、基本内容
 五、基本格式
 六、基本要求
 第二节　企业政务管理制度范文实例
 企业监督体系实施方案经典例文
 企业领导人员廉洁从业若干规定经典例文
 企业效能监察工作办法经典例文
 企业领导人员任前廉政谈话制度经典例文
 企业诫勉谈话制度经典例文
 企业管理人员工作失职失察失误追究制度经典例文
 企业社会服务承诺制度经典例文
 企业审计监督管理办法经典例文
 企业领导人员任期经济责任审计实施细则经典例文
 企业财务收支审计实施细则经典例文
 企业建设项目竣工决算审计实施细则经典例文
 企业知识产权管理办法经典例文
 企业合同管理办法经典例文
第四章　企业行政管理制度
第五章　企业工会工作制度
第六章　企业人力资源管理制度
第七章　企业财务管理制度
第八章　企业事务管理制度
第九章　企业文秘管理制度
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第十章　企业总务管理制度
光盘
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编辑推荐

　　《企业管理制度制定规范与最新实用范例全书》一书由资深企业管理文书写作专家李树春为企业
管理者量身打造，从几百家搜集选择正在使用的管理制度，为广大企业管理者奉上一份企业管理制度
综合“大礼包”，这些管理制度科学、规范、全面、实用，适合作为管理者的案头工具书。
《企业管理制度制定规范与最新实用范例全书》具有以下特点：　　1、《企业管理制度制定规范与
最新实用范例全书》具有代表性：精选企业管理常用十大类制度，涵盖企业制度写作的方方面面　
　2、《企业管理制度制定规范与最新实用范例全书》具有实践性：“写作要求+优秀范文”的编创体
例，使读者能够迅速地学以致用　　3、《企业管理制度制定规范与最新实用范例全书》具有经典性
：所选例文皆被企业管理实践证明为正确有效，颇具权威性与借鉴意义
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