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前言

　　“忙忙碌碌”是目前国内许多中小企业最佳的写照，这些企业的管理者、老板都非常“忙”，比
如，“有一个小企业老板到中午1：30还吃不上饭，他在吃饭的一个小时左右的时间里，大约接了10多
次手机电话！
”为什么会这样呢？
我们认为小企业主要是没有企业运行规则，许多事情都要由老板一个入来决策。
　　再看一家中型企业，每周一是生产调度会，周二领导班子碰头会，周三营销策划会⋯⋯总之，一
周五天，天天有会。
为什么有这么多的会呢？
我们认为也是缺少一个规定的管理规则，很多事情要大家研究后才能决定。
　　从以上两个个案来看，企业没有规范化管理体系，那么许多事情就没有一定的规则。
“忙则造成乱，乱则造成经济效益低下”。
我们的中小企业在规范化管理的水平上，和国外的企业相差甚大，因此，我们必须在企业规范化管理
上下工夫，使我们的企业走上正规。
　　要使中小企业管理的各项工作有标准、有秩序、有效率地进行，那么就必须建立规范化的管理制
度、表格，以制度来经营企业，通过制度化的运作突破管理上的瓶颈，再配合全体员工的努力和人力
资源的有效规划，从“人治”逐渐转向“法治”加“人治”的管理，从而达到事半功倍的效果。
现在，随着国际通用管理标准ISO9000质量管理体系的全面推行，越来越多的企业已经在质量管理体系
的框架下，开始规范化作业，有效利用表格的填制来记录企业的作业行为。
　　在给企业提供辅导咨询的时候，常常会被问到制度如何制定、表格如何设计，基于此，我们决定
把自己十几年来把在企业辅导经验和手头上的制度、表格范本，编辑成册，让更多的人在不要花费太
多精力、太多金钱的情况下学会如何制定制度，如何设计表格。
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内容概要

本书首先介绍了中小企业管理制度和表格系统，然后详细论述了研发管理制度与表格、营销管理制度
与表格、生产管理制度与表格、品质管理制度与表格、采购管理制度与表格、仓储管理制度与表格、
设备管理制度与表格、安全管理制度与表格、财务管理制度与表格、人事行政管理制度与表格10部分
内容。
     该书实用性强，可供制造业、服务业、商业等中小企业的管理者、部门主管及有志于从事中小企业
管理的人士学习参考。
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作者简介

　　杨吉华：
　　国家OSTA鉴定企业培训师、美国职业协会PTT国际职业培训师、联建企业管理顾问机构培训总监
。
5年的日企品质总监、3年的台资企业生产总监、3年的美资企业上市公司管理体系推行经理的实战经验
，对中小企业的管理有独到见解与研究！

　　严凡高：
　　资深管理专家，注册认证咨询师/注册QCC诊断师/注册QA职业经理人。
现任中国管理研究院智业产业研究所所长/首席研究员、香港亚洲商学院特聘教授。
厦门大学深圳研究院特聘讲师、深圳质量保证中心特聘专家。

　　王能：
　　北京大学法学学士，ISO9000、ISO14000、OHSAS18000、QC080000注册审核员，中国注册高级职
业经理人，英国标准学会（BSI）审核员。
现致力于研究中小企业的状况与管理制度，籍此推动管理科学传播，促进经济发展。
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章节摘录

　　2.考虑当前人员管理存在的问题　　一些制度的制定目的就在于解决管理中出现的与员工有关的
问题，对员工的行为进行约束与规范：例如，当发现有些人总是在会议中迟到、早退席，这就需要制
定相应的会议考勤管理制度对员工的行为进行约束。
　　3.考虑员工的未来发展考虑员工的未来发展并不等于要简单适应和迁就现有员工，通常的解决方
案是“老人老办法，新人新办法”。
企业制度在今天是企业发展的助推剂，明天就有可能成为绊脚石。
因此制度必须不断创新，一方面不断地适应人才，另一方面也要适应外部环境的变化，（五）管理制
度的有效执行越来越多的企业开始重视企业管理制度的制定，但是，普遍存在的问题是，制度并不能
真正有效发挥作用。
对于大多数企业来说，制度往往形式化，制定一套现代管理制度体系只是为企业穿上现代管理的华丽
外衣。
真要逐步改善企业的内部管理水平，必须让制度发挥作用。
　　影响企业管理制度能否发挥作用的主要因素和可用的改进措施如下。
　　1.制度的适当性　　简单复制国际化公司如“世界500强”的管理制度的方式很难发挥作用，制度
必须植根于企业的现状，针对企业的具体问题，结合企业实际。
因此，制定适当的制度是企业应该首先解决的问题。
　　企业应该从企业目标出发，规范所开展业务的流程，对业务流程的风险进行分析和评估，制定相
应的配套控制措施，形成制度，并实行经常性风险分析的机制，结合风险变化对制度的适当性进行评
估，及时改进完善制度。
　　2.推行制度的配套措施　　仅制定书面的制度，并不是管理，让制度真正有效发挥作用才至关重
要。
因此，必须采取措施去落实制度的执行。
需要如下一些方面的配套措施：　　（1）营造执行企业管理制度的企业文化；　　（2）从人员素质
、人事政策等方面为制度的执行创造环境；　　（3）明确规定执行和违反制度的奖惩措施；　　（4
）建立制度执行效果的评价机制；　　（5）严格根据评价结果和奖惩制度落实奖惩。
　　3.制度执行的监督　　制度执行的情况，应尽量留痕，并由专人负责对制度执行结果进行检查，
对发现的违反制度规定的情况，及时要求改正。
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