
《按制度办事（工作流程卷）》

图书基本信息

书名：《按制度办事（工作流程卷）》

13位ISBN编号：9787801973504

10位ISBN编号：780197350X

出版时间：2006-11

出版社：企业管理出版社

作者：孙健

页数：636

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介以及在线试读，请支持正版图书。

更多资源请访问：www.tushu111.com

Page 1



《按制度办事（工作流程卷）》

前言

随着20世纪90年代经济全球化的不断深入，特别是中国加入wTO以后，中国经济与国际化接轨的速度
和压力也越来越大，越来越多的中国企业走向国际市场参与竞争，而中国也迫切需要培育一批具有国
际化运作水平的企业来提高中国企业在国际市场上的竞争力。因此，中国企业面临着制度化、规范化
的严峻挑战，需要中国的企业管理者以改革的勇气摒弃人治思想，把制度化、规范化作为企业发展的
重要战略，只有依靠规范化的制度才能使企业与国际接轨，才能增强竞争力，从而在激烈的国际竞争
中立于不败之地。我们曾经对海尔等知名企业进行过深入研究，也发现用制度管人、按制度办事是所
有成功企业共同的特点，规范与制度是企业必不可少的软件设施，也是企业得以正常运转的基石。因
为企业是关于人的组织，而人的复杂多样的价值取向和行为特质，要求企业必须营造出有利于企业理
念和价值观形成的制度和文化环境，并约束、规范、整合人的行为，“用制度管人”、“按制度办事
”，使其达成目的的一致性，有助于企业共同利益的实现。同时企业作为一种特殊的组织，不仅有着
它相应的管理模式，而且相应的管理模式必须与相应的管理制度相配。按照一定的制度来管人和办事
，遵循一定的流程，不仅能够提高工作效率，而且能减少和降低因人为的因素而造成的失误。如果企
业没有合理的执行体系和标准化的工作制度，没有把日常管理中的每个细节通过制度的方式落到实处
，就会形成表面化的管理，从而影响组织效率，进而削弱企业的竞争力。我们编写《用制度管人》、
《按制度办事》的初衷也在于此。本套丛书正是站在企业管理者的角度，充分考虑企业生产管理的方
方面面，聚焦在企业管理最为关键的环节，借鉴国际通用的管理制度和文案，将企业管理中普遍涉及
到的工作标准化、流程化、工具化。并提供了具体工作的相关理论知识、执行方法或流程、实用工具
表格，使之具有可操作性，可在实践的层面上提高企业效率。当然，每家企业都有其自身的特点，所
以对于我们提供的制度范本、流程、实用表格，读者可以根据所在企业的具体情况适当修改或者重新
设计，使之更适用于自己的企业。而且同一家企业随着技术的创新，产品的更新，制度也需要创新，
它并不是一成不变的。因此，读者要在实践过程中不断改进已经形成的制度，以期达到高效管理、高
效工作的目的。
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《按制度办事（工作流程卷）》

内容概要

《按制度办事:最新企业规范化管理推行实务(工作流程卷)》从企业管理者的角度出发，充分考虑企业
管理的方方面面，聚焦在企业管理最为关键的环节，借鉴国际通用的管理制度和文案，详细论述了企
业管理中普遍涉及到的工作标准化、流程化、工具化，并提供了具体工作的相关理论知识、执行方法
或流程、使用工具表格，使之具有实用性、具有可操作性，从而提高企业效率。
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《按制度办事（工作流程卷）》

章节摘录

插图：七、参观活动操作流程第一条公关策划人员应通过开放参观活动向公众开展宣传，以扩大公司
的知名度和美誉度，提高公司经营管理的透明度，提高员工士气和凝聚力。第二条开放参观接待对象
。（一）员工家属和社区居民。（二）营业团体。生产协作者、原料供应商、经销商、运输公司等。
（三）股东公众。股东、股票经纪人、金融评论专家。（四）其他职业集团。金融机构、律师协会、
新闻界团体、保险公司、卫生检查机构、环境保护机构。（五）行政机关。各级政府部门、上级主管
部门等，舆论领袖。科技教育文化单位。研究所的研究人员、高等院校的师生、各类学术团体及文化
机构。（六）各种慈善机构与社会福利团体。（七）海外人士。第三条对外开放参观的内容，要服从
于参观的目的与要求，实事求是，结合参观者的特点和需求，视参观者的需求与兴趣而定。第四条开
放参观的实施流程。（一）制定计划。制定计划在一年前就应该准备，或至少应该提前3个月着手筹
备，不能仓促开放。策划时要考虑制定出活动计划的纲要，推行该计划的详细时间表和具体工作人员
的指派任命。（二）成立专门机构。建立各种专门机构，尽可能让更多的员工承担部分工作，以增强
员工的参与意识，激发员工的工作积极性。（三）准备参观项目。公司事先准备好计划中预定参观的
项目，以给参观者一个良好的企业形象，公关策划人员也可以适当安排一些节目，以激发参观者的兴
趣。（四）安排交通路线。在发请柬时应另附详细说明，指明停车场和具体的交通路线。此外，还应
设立交通标志，对主要的设施用标志牌予以说明，整个参观路线要有统一的布置设计，以显示出良好
的管理素质。（五）安排引导人员。对引导人员或者解说人员事先要进行认真选择、培训，引导人员
应该配戴印有公司名称和个人姓名的标牌，应有礼貌地介绍参观的内容，认真回答来宾提问。（六）
实施宣传、策划人员应该充分重视宣传工作，一方面用新闻媒介来扩大影响和知名度，一方面对公司
内部员工做宣传工作，便每个人都自觉参与宣传。
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《按制度办事（工作流程卷）》

编辑推荐

《按制度办事:最新企业规范化管理推行实务(工作流程卷)》：我们曾对海尔等知名企业进行深入研究
，发现用制度管人、按制度办事是所有成功企业共同的特点。毫无疑问，规范与制度是企业必不可少
的软件设施，也是企业得以正常运转的基石。因为企业是由各类人员组成的组织．而人的复杂多样的
价值取向和行为特质，要求企业必须营造出有利于企业理念和价值观形成的制度和文化环境，并约束
、规范、整合人的行为。
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《按制度办事（工作流程卷）》

精彩短评

1、这本书写的真是太好了
2、我为自己的公司买了一本，翻阅后觉得很多可以借鉴，有实用性。
3、给公司买了一本，很厚，很全。相当于参考辞典了，里面有业务、人事、财务、办公、生产等等
流程，特别具体详细，而且也是最新内容，书中列举的规章制度工薪考核、报销支付标准等一点也没
有过期的感觉。适合公司规范制度参考用，没有什么理论，是本很有用的工具书。建议公司行政收藏
一本看看。只是价格好贵，现在又涨了10元多呀。
4、图书质量不错，快递员服务好。
5、内容太旧了，带着一股老国企的味道。一个字——僵化；俩字——太僵化
6、很实用，一般的管理中用的表格及制度都有，根据实际情况修改少部分即可。
7、送货时间OK.货OK.
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《按制度办事（工作流程卷）》

精彩书评

1、工具书就是用来使用的，而制度以及模板特别多，没有电子版如何借鉴。可惜。但是思路还是可
以借鉴的，我搞技术出身的，通过这本书至少了解了企业基本管理的流程，这点倒还满意。书评字数
要求多少啊？总是“抱歉，你的评论太短了”，郁闷啊。
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