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内容概要

　　本书编委会成员多为对企业管理潜心研究多年的专家学者以及多位实战经验丰富的上市公司和中
小企业一线职业经理人。
在本书的编写过程中，他们阅读和研究了大量的文献资料和政策法规，借鉴了大量国内外成功企业各
方面的规章管理制度，吸取了当代最先进的管理理念和管理方法，在总结、归纳、分析、整理、提炼
的基础上，形成了一套涵盖企业经营管理方面、各环节的企业规章制度大全。
本书编者还根据最新的管理理念和相关的法规，增加了诸如胜任力模型的建立、员工需求的管理、工
会的建设、企业的信息管理、期权激励等多项当前企业管理中比较前端的课题研究内容，以力保该书
的科学性和实操性。

本书主要有以下几个显著的编辑特色
一是全面性。
本书共有六卷十四章，涉及了现代企业经营管理所有领域和各个环节，涵盖了企业组织管理、人力资
源管理、行政管理、财会统计管理、生产管理、质量管理、品牌管理、营销管理、贸易管理等企业经
营管理的各个方面。
本书既有理论阐述，又有实际案例；既有管理方法，又有规章制度，堪称企业经营管理制度大全集。
可见，本书是一本很好的企业管理工具书。

二是规范性。
本书以管理理论为基础，以政策法规为导向，以市场法则为准则，以成功案例为蓝本，既适应中国特
色社会主义市场经济的要求，又尽可能与国际通行规则、方法和惯例接轨，有助于企业的规范运作，
有助于我国企业迈向国际市场、融入国际竞争。
可见，本书是一本很好的企业管理教科书。

三是实用性。
本书不仅包含了企业经营管理各方面的规章制度，而且对企业管理实务的各项工作，各个工作环节和
层面的基本定义和内容、具体运作过程、操作程序等都作了系统详尽的介绍和论述，其中包括具体的
管理工具、程序方法和国式样表。
不同类型的企业均可从本书中获取适合本企业借鉴的内容，企业中各个层次的人员均可从本书中找到
满足自己工作需要的东西，具有很强的实用性。
可见，本书是一本很好的企业管理实操指南书。
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书籍目录

第一卷　组织管理与人力资源管理
　第一章　企业组织管理制度及范例
　第二章　企业人力资源开发与管理制度及范例
第二卷　人事管理与行政管理
　第三章　企业人事管理制度及范例
　第四章　企业行政管理制度及范例
第三卷　财务会计管理与统计管理
　第五章　企业财务管理制度及范例
　第六章　企业会计管理制度及范例
　第七章　企业统计管理制度及范例
第四卷　生产管理与研发管理
　第八章　企业生产管理制度及范例
第五卷　质量管理与品牌管理
　第九章　企业质量管理制度及范例
　第十章　企业品牌管理制度及范例
第六卷　经营分析与营销管理　贸易管理与战略管理
　第十一章　企业经营分析管理制度及范例
　第十二章　企业战略管理制度及范例
　第十三章　企业营销管理制度及范例
　第十四章　企业贸易管理制度及范例
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