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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，这些企业各个部门的管理者都非常“忙”。
比如：“有一个小型企业的老板到中午1：30还吃不上饭，他在吃饭的一个半小时左右的时间里，大约
接了十多次手机！
”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人来决策。
　　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，和发达国家的企业相差甚大，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轨。
　　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IS0 9000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。
　　⋯⋯

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<中小企业“必备”系列>>

内容概要

　　《中小企业“必备”系列：中小企业行政管理制度范本与表格大全》主要阐述了中小企业行政管
理制度、表格设计的依据和要求，以及如何设计与管理，但书中介绍的制度与表格范本又不是传统的
制度模板，而是根据企业实际需要，完全参照ISO 9001：2008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。
　　《中小企业“必备”系列：中小企业行政管理制度范本与表格大全》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

　　匡五寿，高级人力资源管理师、高级企业管理师，师范学院些业。
曾任职于涌力塑胶电子（深圳）有限公司、日塑集团新日力有限公司、富士康科技集团、雅兰仕国际
（香港）有限公司行政总监、人力资源总监等职位。
20年的企业管理活动中，在人力资源规划、人才梯队建设、薪酬体系建设、企业文化建设、大型活动
组织策划、管理成本控制、安全管理、办公事务管理等方面积累了丰富的实战经验和理论见解.具备了
一个职业经理人所必需的职业素养和专业能力。
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章节摘录

　　（四）管理制度设计考虑的因素　　企业在制定企业制度时应该考虑一个根本性的因素——员工
以及员工的需求。
那么在考虑人的因素时应注意哪些方面的因素呢？
　　1.考虑员工的基本素质状况　　很多制度规定了管理活动中的权限，也就是权力在不同的管理层
次、不同人员之间的分配。
这种权力的分配并不是简单地按照一定的管理学法则来实现的，而是要切实地考虑现有员工的状况。
一个组织集权与分权的程度取决于权力承担者的素质状况。
一般来说，倾向于将较多的权力交给能力较强的中坚人员，这样有助于保证企业目标的实现。
而对于目前能力不足的管理人员，则一方面应加强对他们的培训，一方面通过上级对他们的指导逐步
将权力移交给他们，最终实现充分授权。
　　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。
比如，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。
　　⋯⋯
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