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内容概要

我们在讲企业管理之时，都会涉及一个最普通而又广泛的名词——规章。
什么是规章?规章的作用是什么?规章有什么特点?如何制定规章?这些问题确实是需要认真回答的基本问
题。
    一、什么是企业规章?    企业规章是指企业针对生产、经营、技术、管理等项活动所制定的各种规则
、章程、程序、标准和办法的总称，是企业职工所必须遵守的行为准则。
企业作为市场经济主体，要保证其能够按照国家法律、法规和市场经济规律的要求，实现自身赢利的
目的，确保企业发展战略和计划的实现，就需要根据企业的特点，制定一系列的管理规范，明确员工
在生产、经营、质量、技术、人力资源开发等各个方面所应当遵循的行为准则。
这些管理规范，就是企业的规章。
企业规章是企业管理思想、管理技术和管理方式的体现，科学地制定企业规章是企业实现科学管理的
前提和保证。
    二、企业规章有什么作用?    企业运行机制主要体现在制度建设上。
良好的企业运行机制要有良好的制度保证。
从制度体系安排上来讲，一个企业的健康发展，既要靠外部的法律、法规的规范和保障，也要靠其内
部完善的规章制度约束。
企业内部整章建制，是企业很重要的管理活动。
    企业的活动体现在企业员工的活动上，企业行为是人的行为的体现。
企业的员工所从事的工作代表了企业，因此，企业规章一方面为员工提供了行为准则，另一方面也保
证了企业利益的实现。
    企业规章制度是企业管理的必然要求。
企业的目的是效益的最大化，要达到这个目的，必须有一套完整的、系统的、科学的管理体系，这种
管理体系的最终表现形式就是企业的规章制度。
现代企业具有专业化程度高的特点，这就要求企业对各个岗位的职责、各个工种的任务、人员素质的
要求等一系列的企业行为落实到每个员工，使每个人都能按照企业的要求在各自的岗位上发挥作用。
    三、企业规章有什么特点?    企业规章制度具有严肃性、权威性、规范性和强制性的特点。
规章制度一旦实施，企业职工必须以此为准则，认真执行。
违反规章制度，要承担相应的责任。
    所谓严肃性，是指依法制定的规章一旦颁布实施，即具有相应的法律效力，企业全体员工都要受到
规章的约束，任何人不得违反规章的规定。
对于违反企业规章制度，造成财产损失的，要追究直接责任人的法律责任。
因此，对于企业规章，不能说因为它是企业内部的规矩，可以执行也可以不执行，没有一点严肃性。
只要规章不违反法律的基本原则，其严肃性就受到法律的保护。
我国刑法规定，企业职工违反规章制度造成重大损失，构成犯罪的，要追究刑事责任。
这就是法律的严肃性特点的具体体现。
    所谓权威性，是指规章作为一种行为准则，它不是可有可无，而是只要制定了，就必须贯彻执行，
非经规定程序不可随意变更。
譬如，企业章程，是企业行为的准则，是企业一切活动的根据，企业高级管理人员应当按照章程的规
定，依章行使自己的职权。
    所谓规范性，是指规章规定的内容是行为规则，企业员工应当按照规章的要求从事，规范具有约束
力，不按规范办事，就要承担责任。
规章的规范性，体现于规章的合法性，不仅程序要规范，内容也要符合法律的规定。
    所谓强制性，是指企业员工必须执行企业规章制度，如果不执行或者不认真执行就要承担法律责任
，这种强制性体现在员工应当遵守规章的规定，除非该规章与国家法律、法规相冲突而无效。
    随着企业规模的扩大、管理层次的增多，企业规章的作用和地位越来越突出。
没有规矩不成方圆。
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规章是企业自己定的“规矩”，可以说是“企业内部的小立法活动”。
企业管理不是单个人的管理，而应当是一种制度管理，通过严密的规章制度，把企业经营管理各个环
节串通起来，使大家有章可循、有章必循，保证企业不管何人在何种岗位上，都能体现步调一致，避
免政出多门、决策多元、贻误商机。
    四、企业规章有多少种类?    由于企业规章种类繁多，不同的企业对规章的需求也不同，因此有许多
种分类标准。
这里，我们仅从规章的管理对象上，将其分为四大类：行政事务规章、人事管理规章、生产经营规章
、财务管理规章。
行政事务规章包括公司的办公制度、行文制度、后勤制度等，这是一个公司运行的基础；人事管理规
章涉及员工的利益，包括录用员工、员I晋级、员工奖惩、员工培训等方面，管理的目的是最大限度地
调动员I的积极性、创造性；生产经营规章属于技术性规章，目的是为了保证产品质量、市场营销活动
顺利进行，是企业实现经济效益的保证；财务管理规章是企业必备的规章，目的是要加强对财务工作
的制度化管理，降低成本，提高效率。
    通过对规章制度的研究，对于新设立的公司来说，其基本的规章±要是生产经营和财务管理方面；
而对于一个传统型的企业来说，规章涉及的面则要宽得多。
因此，本书旨在为公司提供普遍需要的基本的规章范本，供制定规章时参考。
本书在体例上首先介绍规章的一些基本情况，然后是主要内容和制定该规章的基本要求，最后提供一
个格式。
目的是使读者通过对基本知识的了解，可以更好地运用规章格式，制定适合本企业需要的规章，以便
加强对企业活动的规章化、制度化的管理。
    五、制定规章有何要求?    制定规章的要求有实质要求和形式要求两种情况。
实质要求就是规章作为企业内部的制度，必须以国家法律、法规、规章、政策为基础，结合企业的实
际情况，对涉及企业管理的相关问题做出更为细致的规定。
符合国家法律、法规、规章和政策规定的规章，受到国家法律的保护，是有效的；相反，则是无效规
章，没有法律约束力。
    关于规章的形式，并没有统一的标准和要求。
但从应用角度看，一般应当采用条文式。
条文式中也有不同的格式，比如有的用条款式(如第一条、第二条)；有的用标准化格式(如1．1、1．1
．1、2．1、2．2．1等)；有的直接用中文数字或者阿拉伯数字(如一、二、三、1、2、3等)。
虽然规章格式上没有统一的要求，但考虑规章是要反复运用的，因此，在规章格式上应当尽可能统一
。
本书除第一章基本规章采用条款格式外，其他都用标准化格式。
在具体使用时，可根据企业实际情况选用。
同时，规章的编号也很重要，编号一般要求包括三个要素：年号、发文单位的简称或者代码、序号。
编号既可以按照企业的行文顺序编排，也可以按照规章性质编排。
其基本要求是一个企业的文号编制标准应当前后一致，方便查询和使用。
    企业管理规章涉及的范围很广，本书仅选择与企业关系最为密切的一些规章。
这些规章涉及企业的基本规章、人事管理、劳动管理、合同管理、质量管理、资产管理、经营管理等
方面。
本书通过对这些规章的基本知识、主要内容和制作要求作简要说明，并提供相应的规章格式，便于读
者理解规章、制定规章和使用规章。
由于各类企业对规章具体内容的要求不同，所选择的格式不一定符合要求，但基本框架是一致的。
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