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前言

　　凡是成功的企业，用制度管人、按制度办事必定是它们成功的共同原因之一。
现在许多企业已经意识到企业制度化建设和进行制度化管理的重要性，但是许多企业还处于有制度却
形同虚设，制度化建设也只是保留在口头阶段。
如何协调企业内部各种力量的均衡，如何协调制度与权力的均衡?归根结底，制度化、流程化要与高度
权变相结合来运行，要讲究平衡感。
　　毫无疑问，规范与制度是企业必不可少的软件设施，也是企业得以正常运转的基石。
因为企业是由各类人员组成的组织，而人的复杂多样的价值取向和行为特质，要求企业必须营造出有
利于企业理念和价值观形成的制度和文化环境，并约束、规范、整合人的行为。
让公司员工都按制度办事，就是要把70％一80％的工作都变成标准化的、制度化的、流程化的东西，
使这种制度和流程所描述的运行方式成为公司固有的能力。
这样即使出色的领导人离开了，公司的能力却仍然存续。
　　制度化和流程化企业运作，有以下几点好处：第一，标准化，标准化带来流程的可扩展性，也就
是可以不断复制；第二，把个人能力固化在公司：第三是可升级性，整个公司组织因此变成学习型组
织。
　　但是，我们要清楚地认识到，制度对权力所产生的作用不全是约束力。
虽然过去很多公司领导是拍脑袋下订单和制订计划，但这种随意性也不是决策者所愿意的，主要是他
们本人也不知道如何更好地下订单。
制度就是让这个过程变得更科学，拍错脑袋的几率降低。
通过制度流程，让市场经营者更多地用更科学的方法来做事情。
　　制度的产生是为了约束权力的滥用，但当制度产生后，就是让大家用足够的理由去突破它。
制度也是需要不断创新的，将例外事件不断纳入制度规范的范围，从而保证制度的有效和“新鲜”。
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内容概要

凡是成功的企业，用制度管人、按制度办事必定是它们成功的共同原因之一。
规范和制度是企业必不可少的软件设施，也是企业得以正常运转的基石。
企业必须营造出有利于企业理念和价值观形成的制度和文化环境，并约束、规范、整合人的行为。
    本书从企业管理者的角度出发，充分考虑到管理的方方面面，聚焦在企业管理最为关键的环节，借
鉴国际通用的管理制度和现有的成型制度，详细地论述了企业管理中的普遍涉及的工作标准化、流程
化、工具化，并提供了具体工作的相关理论知识、执行方法或流程、使用工具表格，使之具有实用性
、可操作性，从而提高企业效率。
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15.2.23  账簿使用登记表　    15.2.24  呆账核销汇总表　    15.2.25  问题账款报告表　第16章  公司财务管
理必备制度　  16.1  公司财务管理必备制度　    16.1.1  资金控制制度　    16.1.2  费用开支标准　    16.1.3  
财务分析报告制度　    16.1.4  公司内部稽核制度　    16.1.5  投资项目档案管理制度　  16.2  公司财务管
理表格　    16.2.1  财务分析损益表　    16.2.2  主要财务比率分析表　    16.2.3  财务状况控制袁　    16.2.4  
财务管理调查表　    16.2.5  损益比较袁　    16.2.6  现金流量表　    16.2.7  融资成本分析表　    16.2.8  经济
效益分析表　    16.2.9  投资效益分析表　    16.2.10  投资方案效益检验表　    16.2.11  历年资产负债比较
表　    16.2.12  月份财务分析表　    16.2.13  应收账款分析表　    16.2.14  财务状况分析表　第17章  公司
应收账款管理制度　  17.1  公司信用销售与赊销业务　    17.1.1  信用销售管理制度　    17.1.2  赊销业务
管理制度　  17.2  公司应收账款管理制度　    17.2.1  应收账款日常管理制度　    17.2.2  应收账款日常催
收制度　    17.2.3  应收账款评估管理制度  　  17.2.4  应收账款风险管理制度　    17.2.5  应收账款坏账管
理制度　　  17.2.6  应收账款会计管理制度    　17.2.7  应收账款事前控制制度　    17.2.8  应收账款贴现处
理制度　    17.2.9  应收账款对账制度　    17.2.10  应收账款退货核销制度　  17.3  公司应收账款的其他制
度　    17.3.1  中小公司应收账款管理制度　    17.3.2  应收账款追索及法律移交制度　    17.3.3  信用执行
与跟踪制度参考书目
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章节摘录

　　第1章 公司业务流程制度化的意义　　1.1 业务流程制度化的优势　　1.1.1 业务流程制度化操作的
成功案例　　众所周知，麦当劳的标准化业务流程制度是它成功的关键。
麦当劳为了保证食品的卫生，制定了规范的员工洗手方法：将手洗净并用水将肥皂洗涤干净后，撮取
一小剂麦当劳特制的清洁消毒剂，放在手心，双手揉擦20秒钟，然后再用清水冲净。
两手彻底清洗后，再用烘干机烘干双手，不能用毛巾擦干。
　　麦当劳为了方便顾客外带食品且避免在路上倾倒或溢出来，会事先把准备卖给乘客的汉堡包和炸
薯条装进塑料盒或纸袋，将塑料刀、叉、匙、餐巾纸、吸管等用纸袋包好，随同食物一起交给乘客。
而且在饮料杯盖上，也预先划好十字口，以便顾客插入吸管。
　　《麦当劳手册》包含了麦当劳所有服务的每个过程和细节，例如“一定要转动汉堡包，而不要翻
动汉堡包”，“如果巨无霸做好后10分钟内没有人买，法国薯条做好7分钟后没人买就一定要扔掉”，
或者“收款员一定要与顾客保持眼神的交流并保持微笑”，等等，甚至详细规定了卖奶昔的时候应该
怎样拿杯子、开关机器、装奶昔直到卖出的所有程序步骤。
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编辑推荐

　　制度建设同步设计，政策措施同步实施，突出问题同步治理。
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