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内容概要

企业部门主管是企业管理的主要推动者和执行者，企业部门主管的管理水平直接决定着企业管理水平
的高低。因此，为了提高管理水平，企业必须拥有和培养自己高水平的部门主管。《轻松做主管系列
丛书》就是为广大企业各个职能部门主管量身定做的一套工具书。

　　《轻松做主管系列丛书》包括6本书：
　　《企业行政主管自助工具库》
　　《企业人力资源主管自助工具库》
　　《企业生产主管自助工具库》
　　《企业营销主管自助工具库》
　　《企业财务主管自助工具库》
　　《企业采购主管自助工具库》
　　每本书包括7个部分：
　　核心概念、管理模板、管理制度、管理表单、管理文案、管理案例、相关法律法规。各书都是围
绕企业管理的规范化、制度化展开的。

　　面对经营的市场化和国际化趋势的进一步发展，企业能否在秉承先进的管理理念、导入有效的管
理模式的基础上实现规范化、制度化管理，是企业能否生存发展的关键因素。

　　实现企业管理的规范化和制度化并不是一个极其烦琐的工作：一方面，它体现为企业整体统—一
致的制度化、规范化，这在国内的众多管理类书籍中已有较多论述；另一方面，它又可以通过在企业
管理的各个层面、各个职能部门的制度化、规范化管理来实现。但是，这在国内虽有论及，却还不系
统全面，为弥补这一点，本丛书即从此处切入。

　　本丛书以企业职能主管部门的制度化、规范化管理为宗旨，以相关管理职能行使的制度化、规范
化、效能化为出发点，编辑现行有效的各种有助于企业实现制度化、规范化的内容，以最有效的方式
为部门主管的日常管理提供有益的借鉴。

　　企业管理的制度化、规范化在形式上体现为企业内部的规章制度、管理文案、管理表单，而它们
又受到国家的相关法律法规乃至国际法、国际条约、国际惯例的约束；在内涵上，企业管理的制度化
、规范化是对企业管理的一系列核心概念、管理理论及其演化成的管理模板（即对模式和方法的综观
组合运用）的总结；在实践中，又有无数企业用自己的实例为后来者提供了宝贵的经验和教训。这些
就是本丛书的编写的主体内容，以企业管理职能部门为主线，按一定的体系提供各种可以适应不同企
业实际的观点、方法以及实际操作材料，为企业各部门主管提供切实可行的管理工具。

　　丛书条理分明，检索方便，文本完整，拿来可用，有利于节约读者宝贵的时间和精力。
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书籍目录

第一章企业采购管理核心概念
第一节采购与采购管理
一. 采购的定义
二. 采购管理的涵义
三. 采购的功能
四. 采购的基本任务
五. 采购的范围
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