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前言

　　中小企业一般缺乏规范化管理体系，很多事情没有一定的规则。
“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
上下功夫，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、有效率的进行，就必须建立规范化的管理流程、
规范制度，通过流程细化管理，通过制度规范运作，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。
同时，由于我国制造业的特色仍以劳动密集型为主，管理人员的整体素质仍然不能达到发达国家管理
人员的水平，他们往往又无暇去脱产学习和进修，因此就必须提供一些完善、成熟的管理范本供他们
参考，以解决他们所面临的问题。
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。
　　本系列丛书就是基于以上原则，按照企业运行的通道，通过企业行政、人事、生产、品质、营销
、财务等各主要管理岗位的主要环节，进行细化管理，配以工作流程和相关制度把中小企业的脉络清
晰表达出来，同时，把中小企业各部门已经固化了的也是最常用的管理制度和管理表格汇总成册，供
使用者参考，是一套中小企业管理人员、操作文员的实用工具书。
　　特别说明的是制度和表格两本书中的范本不是传统的制度模板和虚构表格，而是根据中小企业实
际需要，参照ISO9001：2008质量管理体系的要求来设计的操作文件，真正使得企业内“事事有标准，
事事有依据”，标准就是制度化的管理，依据就是填制可追溯的表格记录。
同时，为节省中小企业各级管理人员、操作文员的宝贵时间，为了方便使用，我们精选了中小企业最
常用的管理制度与表格范本，刻录于DIY实操光盘上，随书附送，供使用者阅读、检索、打印，根据
中小企业的自身需要进行个性化修改，用于管理与实践工作中。
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内容概要

本书是根据中小企业实际需要，参照ISO 9001：2008质量管理体系的要求来设计的操作文件，不是传
统的制度模板和虚构表格，真正使得企业内“事事有标准，事事有依据”。
同时，为节省中小企业各级管理人员、操作文员的宝贵时间，方便使用，我们精选了中小企业最常用
的管理制度范本，刻录于DIY实操光盘上，随书附送，供使用者阅读、检索、打印，根据中小企业的
自身需要进行个性化修改，用于管理与实践工作中。
     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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　　江雨蓉，国内资深工厂管理实战派专家，制造业管理技能训练专家，制造业成本控制及现场改善
大师，中国制造业精益思想实践的先行者，戴明企业管理策划有限公司高级认证咨询经理。
对企业的生产管理、质量管理、采购管理、供应商管理和企业管理等都有着自己独到的见解和措施。
有丰富的制造型企业管理理论知识与实战经验。
　　林岳儒，高级讲师，戴明企业管理策划有限公司经理，在ISO 9001、ISO14001、OHSMS 18001
、ISO 13485、TS1 6949、ICTI、QC 080000认证咨询方面积累了丰富的实践经验。
尤为擅长现场管理改善、绩效改进、零缺陷管理、绩效考核、5S改善活动等领域，先后成功辅导近400
余家企业通过各类管理体系认证。
　　李亮，中国新闻学院毕业，后到中国传媒大学深造，获硕士学位，曾任新华社、华夏时报财经记
者，现在北京物资学院宣传部工作，同时在国际采购与供应链管理方面有一定的认识和研究。
曾多次去大型跨国企业实地考察和调研，丰富的理论知识加上现场的学习，对教学工作起到了一定的
促进作用。
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章节摘录

　　5.1.1 业务及工程部或生产技术部担当工程师负责新产品的试作，收到新产品试作通知后，确认客
户提供的相关资料（包括客户禁用物质要求，当客户禁用物质要求不明确时，应及时与客户沟通）；
根据客户要求，分析产品工艺、组织新产品的试作。
　　5.1.2 试作流程。
　　——业务及工程部或生产技术部担当工程师确定新产品试作所需物料、模具、生产设备及工装夹
具等，如需新增，要向有关部门提出申请，并跟进申请的落实情况。
　　——有关工装夹具的制作见“工装夹具制作规程”。
　　——业务及工程部或生产技术部担当工程师向负责试作的生产部门发出《试作通知》或《试模通
知单》，并向其提供试作所需资料。
　　——业务及工程部或生产技术部，担当工程师跟进整个试作过程，并记录《产品试作记录》，协
助解决试作过程中出现的问题，就有关技术及品质问题与客户进行联络。
在《试模通知单》上有注明“试作”的情况下，需做《注塑品试作记录》，由注塑部、品管部、业务
及工程部共同完成后交业务及工程部整理；组装及喷丝部品试作记录由组装部、喷丝部、品管部、生
产技术部共同完成后交生产技术部整理；《五金部品试作记录表》由生产技术部负责。
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