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前言

　　目前，我国许多企业正经受着全球金融动荡所造成的强烈冲击。
企业要在这种复杂、动荡的局面下保持稳健生存和发展，就必须通过规范化、精益化控制的管理机制
，不断降低成本、增加投入产出的价值比，通过提高组织运转的效能，增强组织在动荡环境下的生命
力和竞争力。
　　本丛书正是一套旨在帮助企业推行精益控制、优化经营效能的指导性工具书。
对当今企业来说，本丛书的价值突出体现在以下几个方面。
　　◎管理系统再造。
本丛书梳理了企业基础管理工作的各个关键要点，为企业管理的升级或再造工作提供了一个系统的、
业务支持型的基础管理结构性框架。
　　企业的结构、性质以及管理模式虽然千差万别，但其基础管理是基本一致的，包括规章制度、执
行标准、执行流程、内部控制体系以及具体的量化跟踪方式五个方面的重要工作。
本丛书从基础管理的这些内在要求出发，结合不同类型企业的作业流程，给出了完整的、健全的精益
控制系统。
　　◎流程化作业。
本丛书从系统管理的要求出发，清晰地界定了企业的作业流程.确保工作得到有序执行，减少不必要的
内部磨合损耗。
　　本丛书广泛借鉴了行业内优秀企业的流程规范，严格按照各行业企业的标准作业流程，建立了一
套包括业务执行和管理协调在内的流程体系。
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内容概要

　　《电子企业精益化管理工具箱》基于系统化精益控制管理思想，从电子企业的产品与市场、研发
、工艺、资材、作业、品质、设备、人力资源、行政后勤9个方面，全面阐述了电子企业精益化管理
各个环节　的核心工作。
全书通过大量的图表生动直观地将电子企业精益化管理的要点、流程、制度和标准详细地展现出来，
并为读者提供了相应的表格等工具，便于读者迅速掌握工作的核心与关键，在轻松阅读中得到启发与
提高，并将所学知识运用到实际工作中。
　　《电子企业精益化管理工具箱》是一本专业、全面的电子企业管理工具书，适合电子企业各级管
理人员阅读和使用，同时也可以作为电子企业工作人员的培训用书。
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行　403一、电子企业员工培训管理精益控制要点　403二、电子企业员工培训精益控制流程　405三、
电子企业员工培训精益控制标准　406四、电子企业员工培训精益控制管理制度　408五、电子企业员
工培训精益控制工具箱　412第三节　电子企业员工考勤管理精益控制与执行　413一、电子企业员工
考勤管理精益控制要点　415二、电子企业员工考勤精益控制流程　415三、电子企业员工日常行为精
益控制标准　419四、电子企业员工考勤精益控制管理制度　423五、电子企业员工考勤精益控制工具
箱　424第四节　电子企业员工绩效管理精益控制与执行　424一、电子企业员工绩效管理精益控制要
点　426二、电子企业员工绩效管理精益控制流程　427三、电子企业员工绩效管理精益控制标准　427
四、电子企业员工绩效精益控制管理制度　430五、电子企业员工绩效管理精益控制工具箱　432第五
节　电子企业薪酬福利管理精益控制与执行　435一、电子企业薪酬福利管理精益控制要点　435二、
电子企业薪酬体系设计精益控制流程　438三、电子企业薪酬福利精益控制管理制度　438四、电子企
业薪酬福利管理精益控制工具箱　440第九章　电子企业行政后勤管理精益控制执行全案　443第一节
　电子企业日常办公管理精益控制与执行　444一、电子企业日常办公管理精益控制要点　444二、电
子企业日常办公管理精益控制流程　447三、电子企业日常办公管理精益控制标准　448四、电子企业
日常办公精益控制管理制度　450五、电子企业日常办公管理精益控制工具箱　453第二节　电子企业
信息安全管理精益控制与执行　456一、电子企业信息安全管理精益控制要点　456二、电子企业信息
安全管理精益控制流程　459三、电子企业信息安全管理精益控制标准　460四、电子企业信息安全精
益控制管理制度　461五、电子企业信息安全管理精益控制工具箱　464第三节　电子企业安全卫生管
理精益控制与执行　465一、电子企业安全卫生管理精益控制要点　465二、电子企业安全卫生管理精
益控制流程　467三、电子企业安全卫生管理精益控制标准　468四、电子企业安全卫生精益控制管理
制度　470五、电子企业安全卫生管理精益控制工具箱　474第四节　电子企业员工生活管理精益控制
与执行　476一、电子企业员工生活管理精益控制要点　476二、电子企业员工生活管理精益控制流程
　479三、电子企业员工生活管理精益控制标准　481四、电子企业员工生活精益控制管理制度　482五
、电子企业员工生活管理精益控制工具箱　487
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章节摘录

　　第三章 合同的实施　　第五条 合同评审批准后，由业务员填写《备货／生产通知单》、《备样
通知单》，经业务部经理批准后发给生产部和品质部。
　　第六条 生产部接受《备货／生产通知单》后，查核成品库存，有库存品即安排出货，无库存则参
照生产管理程序安排生产。
　　第七条 生产部必须依《生产通知单》或产销会议决议的交货期于每月20日左右，整理下个月的生
产进度表，供业务部参考。
　　第八条 外销案合约需由业务员发出客户出货注意事项交出货管理员，作为办理报关的依据。
详细的出货作业流程参照出货管理程序的规定。
　　第九条 生产部必须依每月生产进度表及新增生产通知单，排定下周周生产进度表，且于每周四提
供给业务部。
　　第十条 业务部根据合同内容及生产部生产状况安排发货。
　　第四章 订单变更或修订　　第十一条 由于我方因下列情况致使不能满足客户需求时，应提出变
更。
　　1.由于制程、备料等原因而不能依合约指定日期与（或）数量交货时，生产部应即刻以联络单
或E-mail的方式通知业务部与客户沟通，取得谅解后，通知工厂出货。
　　2.由于不能达到规格要求，而欲采取降级、特准允收时，业务员应依据内部决议与客户协商，获
取同意后业务员应通知生产部.以作为识别。
　　3.由于不能达到规格要求或因生产需要而做工程变更时，业务员应就工程变更需求寻求客户的同
意，再填写订单变更通知书。
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编辑推荐

　　生产交通优化与精准控制，科学化的流程与规范化的制度。
　　系统、科学地改造企业的管理结构和管理框架，简化管理手段，降低管理成本。
　　建立科学的业务流程和业务标准，实现系统化精益控制。
　　建立合理的执行体系，合理配置企业人力、物力资源，减少企业的沉没成本。
　　精益控制，防范和规避经营误差，实现最大化的价值产出。
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