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内容概要

　　《招商管理职位工作手册（第2版）》从工作目标、工作事项描述及工作细化执行三个层面详细
阐述了招商管理的各项工作，内容涉及招商组织管理、招商文案设计管理、招商宣传管理、招商会组
织管理、招商谈判与签约管理、招商合同管理、招商渠道管理、特许加盟管理、连锁加盟管理、商业
地产招商管理、政府招商引资管理等。

　　“工作目标+工作模板+工具表单+工作流程”构成了本书的四大板块，实务性、易操作性和工具
性是本书的显著特色。

　　《招商管理职位工作手册（第2版）》适合招商工作管理人员、招商管理一线工作人员、企业培
训师、企业咨询师及高校相关专业师生阅读和使用。
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（三）产品招商申请表
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（一）招商工作计划编制流程
（二）招商策略制定工作流程
（三）招商策划工作流程
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一、招商宣传管理工作目标
二、达成目标的两大工作事项
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（二）招商谈判操作管理
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（三）招商现场接待工作流程
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第二节 政府招商引资管理工作细化执行
一、工作知识准备
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（二）《招商引资项目说明书》的编写
二、政府招商引资管理工作模板
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（三）政府招商引资审批规程模板
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（一）政府招商项目调查表
（二）政府招商项目推介表
（三）政府对外招商项目清单
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（六）政府重点招商项目目录表
（七）政府招商项目引荐人证明表
（八）政府招商项目优惠政策申报表
四、政府招商引资管理工作流程
（一）政府招商引资项目审批工作流程
（二）政府招商引资项目运作工作流程
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（二）政府评标委员会评标规定模板
（三）政府招投标违规处理办法模板
三、政府招标与投标管理工具表单
（一）招投标信息发布申请表
（二）政府招投标报名登记表
（三）政府招标代理备案表
四、政府招标与投标管理工作流程
（一）政府招标工作流程
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（二）政府开标工作流程
（三）政府评标工作流程
⋯⋯
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章节摘录

版权页：   插图：   （二）招商队伍建设管理 招商队伍的组建是否合理，决定了招商工作的成与败。
招商队伍建设管理主要包括招商队伍招聘管理、培训管理、制定激励措施及合理分配工作等。
 第二节 招商组织结构设计管理细化执行 一、工作知识准备 （一）招商组织结构设计原则 科学、合理
地设置招商部门组织机构是招商工作顺利开展的保证。
招商部门除需考虑一般机构的设置原则外，还应兼顾招商工作的特点和规律。
 1.职能优先的原则 （1）要明确招商机构设置和存在的前提是其所担负的职能。
换言之，是因职能而设机构，而不是因机构而设职能。
 （2）要确定总体职能的配置。
应本着公平和效率的原则，承担那些“管得了、管得好”的事情，而将“管不了、管不好”的事情交
给其他组织机构去管理和调节。
 （3）总体职能确定了并不代表招商机构设置的完成，还要对总体职能合理分解，设置分支机构，通
过横向、纵向的分解，形成招商组织机构纵横交错的网络结构。
 （4）要以招商工作职能是否能够更好地得到发挥作为检验招商组织机构是否合理的标准，对那些设
置重叠、设置不到位、职权交叉的机构应及时加以调整、取消或完善。
 2.总体统一原则 （1）招商部门组织机构中的每一个分支机构都承担一定的职能，各分支机构有明确
的职权，各机构之间有着互动的隶属关系和制约关系。
 （2）都要为总体职能服务，即“下级服从上级、局部服从全局、个别服从整体”，形成一个完整、
统一的组织运行体系，以保证招商职能完整统一。
 （3）在有条件的地方，招商部门组织机构的设置应纳入到政府机构编制管理的范围内，同时机构的
级别、名称也要规范统一，以防出现机构任意膨胀、随意升格的现象。
 3.职、权、责一致的原则 （1）在设置招商部门组织机构时首先要设计合理的职位体系，使责、权、
利处于理想的结合状态，尤为重要的是要处理好集权与分权的原则。
 （2）由于招商工作的流动性大，因此招商工作的权力不能过于分散，也不能过于集中。
权力过于分散会使领导失去权威，出现“山头林立、无政府”的局面；权力过于集中，会压制基层的
积极性，出现“一潭死水”的被动局面。
 （3）努力规范自上而下的管理体制。
下级只应服从一个或两个上级的指挥，多头指挥、越级指挥会使下级无所适从。
 （4）权责相称。
上级招商组织机构对下级授权时应保留对下级的监督权，并对下级的权力负连带责任，不能以授权为
借口，向下推卸责任。
招商工作应建立合理的奖惩制度，有功必奖，有过必究，赏罚分明，保证职、权、责一致原则的有效
实施。
 4.精简效能的原则 （1）招商部门的管理层次必须尽可能减少，不设虚职，并对冗员进行适当处理，
以保证组织的效能。
招商组织机构在设置时一定要避免人浮于事的现象。
 （2）在用人上应以能力、才干作为首要条件，尽量减少人情、资历等因素的负面影响，力争做到人
尽其才、物尽其用、高效低耗。
 （3）招商部门要想提高工作效能，必须努力简化办事程序。
因为程序复杂、手续繁多必然牵涉更多的机构和人事。
只有办事程序简化了，才能切实精减机构和人员，提高工作效率。
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