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前言

　　在交通部2005年第6号令《机动车维修管理规定》中，不仅对汽车维修企业规定了厂房场地设备设
施条件、人员条件，还要求企业具有健全的维修管理制度，《汽车维修开业条件》（GB／T
16739-2004）也明确提出了企业必须具备的各种管理制度。
落实《机动车维修管理规定》和满足《汽车维修开业条件》，制订好企业的各种规章制度是维修企业
应尽的责任。
　　企业的各种管理制度是促进企业健康成长、明确管理任务和责任、规范和约束员工行为的基本保
证，每个企业负责人都应该非常重视制订自己企业的管理制度。
但是，当前维修企业执行的管理制度千差万别，有的照搬别人的，不管是否适合本企业；有的原则性
的内容过多，大而化之；有的仅有对内部部门的要求，没有落实到人；有的竟然还延续20年前的老旧
制度。
现有企业有修订管理制度的需要，新建企业制订管理制度需要参考文本，我们认为应该向企业提供相
对完善的规章制度文本。
　　制订企业管理制度，首要的是制度内容要严格遵守国家法律法规和部门规章，在此前提下考虑企
业的生产服务规模、经营模式、管理人员的水平。
办企业的目的是为了盈利，企业管理的目的必然要与企业的目的相一致，因此我们省略了对各项管理
重要性的描述。
维修企业一般规模不大，管理者的个人责任重于部门的责任，即便规模较大的维修厂也应该尽量减少
管理层次，进行扁平化管理，因此我们不把企业内部的部门制度做为本书内容。
本书力求将经营理念融入制度，重视服务流程，强调个人责任，除了安全生产指南、节能减排指南、
各种设备的操作规程等内容改变不大之外，其他大部分管理制度都应该因企业而异、因管理者的分工
和水平而异，不应该照搬照抄，以提高其实用性、适宜性。
本书适应各种维修经营模式，内容较为全面、详细，以便各企业能够自由取舍。
但是，再好的制度如果不能得到落实就不是好的制度，因此，我们建议企业在制订管理制度时应该遵
照实事求是的原则，制订一个简约明确、能够执行的规章制度。
规章制度是为企业自身服务的，不是写给别人看的，“真正的管理是很简单的”，厂长经理需要把有
智慧而又浅显易懂的管理思想体现在所制订的制度中。
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内容概要

本书是一本汽车维修企业管理的工具书，它包含基本管理制度、主要管理规范、岗位职责、操作规程
及管理工作参考文选五部分内容。
本书将现代管理方法与目前管理现实相结合，提出了汽车维修管理工作的一些重要管理思想，讨论了
以往很少有人论及的问题，其内容适合汽车综合修理厂和4S店的负责人及主要管理人员，既可作为汽
车维修企业管理人员岗位培训用书，也可作为自学提高的参考书。
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章节摘录

　　根据国家法律、法规及有关规定，结合企业实际情况，特制订本制度：　　1.员工要树立“用户
第一、质量第一”的经营理念，热情接待客户，精心维修车辆，确保维修质量。
　　2.厂长（经理）是企业的领导核心，在企业的经营活动中处于中心地位，员工要听从班组长和主
管的指挥，各级都要服从厂长（经理）的领导。
　　3.新员工进厂必须经厂部批准，填写员工登记表，提供身份证、技术等级证明、从业资格证明，
试用期应该依据签订合同期限的不同，分别为1～6个月，试用合格后与厂方签订合同。
　　4.员工要遵守作息制度。
上下班专人考勤，请假要办理书面手续；上班不准在厂内打私人电话，不准在接待室闲谈，不准在厂
内会客。
　　5.坚守工作岗位，上班要穿工作服，佩带标志，不准穿拖鞋，不准串岗聊天，不准在客户车上休
息，不准乱动车内设施，工作区内不准干私活。
　　6.业务接待是企业的窗口，要提高接待质量，对客户要主动热情。
维修项目确定要准确，工期要准时，报价要合理，交接要细心，车辆进出厂手续要齐全。
业务接待是接待员的工作，不准员工同车主私下洽谈业务，严禁以修车为名向客户索取额外财物。
　　7.严格执行门卫管理制度，门卫有权对进出厂车辆和人员进行检查，员工携带物品出厂，要登记
报告，未经批准不准带进带出。
　　8.车间内严禁吸烟，员工要遵守安全管理制度，严格遵守安全操作规程，禁止野蛮操作，属个人
责任的零件、设备损坏根据责任大小按比例予以赔偿。
　　9.加强工具设备管理，建立工具设备档案。
由班组使用的设备工具要办理手续，责任到人，定期维修保养。
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