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前言

　　弗布克规范化执行流程系列丛书是在弗布克管理流程与工作标准系列丛书的基础上，应广大读者
的要求而推出的后续系列产品。
　　弗布克用四年时间编写了弗布克管理流程与工作标准系列丛书后，广大读者反响强烈，也提出了
“过于细”和“使用起来不是非常方便”等意见，许多读者建议在流程的后面附上可供执行时参考的
制度，以增强实用性和可操作性。
正是由于读者的反馈，才有了我们今天的行动，在这里我们衷心感谢弗布克百万读者多年来对我们的
支持!　　本套丛书不但在流程的后面附上了制度，还对流程进行了部分修改，添加了部分工作文书以
及执行方案，以便节省企业管理者和流程使用人员的工作时间，提高工作效率。
　　按流程来做，用制度来管，依方案去办，拿文书去用。
这种“流程+制度+方案+文书”的方式，从实用的角度，更加体现了我们一直倡导的标准化、规范化
、制度化、工具化、流程化和实务化“六化合一”的解决方案。
本套丛书加入了许多我们在管理流程与工作标准系列丛书中没有涉及到的(只是提供了相关的制度、文
书和工具)细节，并且提供了更多“拿来即用”的内容，相信这会更好地方便读者的使用。
　　五年来，弗布克通过自己的努力，旨在解决国内企业管理中的执行力问题和工作细节问题，倡导
管理实务化，力求从最基础、最实务的层面，为企业走向规范化管理提供帮助和解决方案。
我们倡导用流程来规范事，用制度来规范人，试图通过流程化和制度化使得每个岗位的员工充分地实
现了“人与事的完美结合”。
流程的规范化和制度的规范化执行，必将促使企业员工“更加有效地执行”，从而在整体上提高企业
的运营效率。
　　对于本套丛书提供的管理流程和相关制度规范、文书方案，读者可根据所在企业的实际情况加以
适当修改，或者重新设计，使之更适用本企业的情况。
面对不断变化的管理环境，企业管理人员要适当改进流程，适时修改制度，因需而变、高效工作，最
终达到“赢在执行”的目标。
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内容概要

本书以“流程+制度+方案+文书”的形式介绍了企业财务会计、内部控制等方面的工作流程和制度规
范。
书中内容主要包括财务管理制度与计划，会计账务与科目管理，筹资与投资管理，负债与所有者权益
管理，财务会计报告的编制与分析管理，财务审计与税务管理等15项日常工作内容，涉及多个行业的
企业制度范例以及大量“拿来即用”的模板、量表，为财务会计与内控工作提供了极具参考价值的管
理范本，具有很强的实务性和可操作性。
　　本书适合企业中高层管理人员，企业财务部、审计部等相关部门的工作人员以及高校师生、培训
和管理咨询人员使用。
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书籍目录

第1章　财务管理制度与计划　第2章　会计账务与科目管理　第3章　预算管理　第4章　资金管理　
第5章　应收款项管理　第6章　固定资产管理　第7章　存货管理　第8章　筹资与投资管理　第9章　
负债、所有者权益管理　 第10章　成本与费用管理　第11章　采购管理　第12章　合同管理　第13章
　收入、利润与利润分配管理　第14章　财务会计报告的编制与分析　第15章　财务审计与税务管理
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章节摘录

　　(6)资本性投资及投资收益预算。
　　(7)固定资产投资预算。
　　(8)长短期借款预算。
　　(9)对外担保预算。
　　(10)损益表。
　　(11)资产负债表。
　　(12)现金流量表。
　　第3章全面预算的编制与审批　　第19条编制范围　　公司实行全面预算管理，所有收支必须纳入
预算的编制范围。
　　第20条编制原则　　预算的编制要遵循合．法I}生、可行性、客观性、科学性和经济性的原则。
　　第21条全面预算采用三年跨度的滚动编制形式编制　　1．第一个年度的预算应分解到每一个季度
，作为执行性的全面预算。
　　2．后两年在第一年的基础上编制预测性的全面预算，不作分解，也不作为考核的依据。
　　第22条全面预算的编制和审批　　1．编制和发布集团全面预算大纲。
　　2．下属企业在集团发布的全面预算大纲的基础上，编制本公司的全面预算大纲，并组织编制本
公司的全面预算上报给集团，根据集团公司的审核意见修改本公司的全面预算并再次上报给集团，由
集团计划财务部门汇总成集团整体的全面预算，经总经理审查通过后，报集团预算管理委员会和董事
会审议，经董事长签署后正式生效。
　　第23条集团全面预算大纲的编制(9月初至9月底)　　1．全面预算大纲应当在集团的发展战略规划
和上年度全面预算总结及本年预算执行情况的基础上进行编制。
　　2．集团公司总经理是全面预算大纲编制的主要负责人，领导由集团经营班子、财务总监、总会
计师、战略投资部、计划财务部、总经办、人力资源部的负责人组成的团队，根据董事会形成的集团
发展战略目标以及上年度全面预算的编制及执行情况的总结，在征求下属公司意见的基础上拟定集团
公司全面预算大纲草案，提交预算管理委员会和集团董事会讨论、审议。
　　3．集团公司计划财务部负责编制本年度的全面预算模板，指导集团本部各部门和各下属公司制
定全面预算。
　　4．预算目标应包括财务指标(收入、成本、费用、利润、税收目标等)和非财务指标(市场、服务
、安全、技术、人才目标等)。
　　第24条全资公司全面预算的编制与评审(10月初至12月中旬)　　1．各全资公司经理负责在集团下
达的全面预算大纲的基础上组织编制本公司的全面预算大纲。
　　2．预算大纲确定后，各全资公司经理组织召开本公司预算会议，传达集团公司的预算规划及预
算编制精神，讨论来年的总体工作目标框架，确定来年的预算编审方法和程序，下发预算编制通知，
并提供相关预算编制表单到各部门。
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编辑推荐

　　按流程来做、用制度来管、依方案去办、那文书去用。
流程：为各项工作提程序化的流程、制度：为企业运行制定规范化的制度、方案：为相关人员拟定可
参照的方案、文书：具体事项设计模板化的文书。
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