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前言

　　严格的管理制度是公司稳健高效运行的保证，这是中外经营管理研究和实践者的共识。
但纵观当代中国私营经济发展，由于各种原因，私营企业的自然淘汰率非常高，据中国社科院一份调
查报告显示：中国企业平均寿命为6.5～7岁，私营企业的平均寿命仅有2.9岁，改革开放至今能够存活
下来的私营企业只占总数的20％～30％，而真正在市场经济环境下具备竞争实力的大企业更是少之又
少，这与私营经济支撑我国国民经济半壁江山的地位很不协调，私营企业还需要一番脱胎换骨的改造
。
于是，我国私营企业近年来纷纷借鉴国外先进管理经验，着手以现代企业
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内容概要

　　《私营公司最新最实用的1000例管理制度》具有以下几个显著特点：结合中国国情，为中国私营
公司的实际发展需要量身定做，并充分吸收了世界500强企业的管理精华。
注重实用性和可操作性。
《私营公司最新最实用的1000例管理制度》在编写过程中，摒弃以往制度表格类书籍的枯燥乏味，在
专家编写组广泛调查的基础上，努力从企业的管理实际出发，从企业管理最普遍、最实用的部分入手
，使管理者使用起来既有章可循、得心应手，有助于提高管理水平。
资料新颖，案例详实。
《私营公司最新最实用的1000例管理制度》从传统的控制制度中分化出来
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书籍目录

第一部分行政管理篇第一章 行政办公管理制度一、行政主任办公工作制度二、证照管理制度三、公司
保密制度四、网络使用管理制度五、证明函管理规定六、公司来宾接待制度七、员工编码管理制度第
二章 会议管理制度一、公司会议管理制度二、例会管理规定三、会议礼仪管理制度四、会议操作流程
及服务规范五、会议纪律管理制度六、会议室管理制度七、会议室使用管理办法第三章 文书档案管理
一、文书管理制度二、收发文管理办法三、文书打字、复印管理办法四、档案管理制度五、声像档案
管理制度六、档
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章节摘录

　　第一部分 行政管理篇　　第一章 行政办公管理制度　　一、行政主任办公工作制度　　▲职务
　　第一条 负责督促、检查行政部门对党和国家的方针政策、上级指示和总经理办公会、公司办公会
决议及总经理决定的贯彻执行。
　　第二条 定期组织收集、分析、综合全公司生产、行政各方面的情况，主动做好典型经验的调查总
结，及时向总经理汇报、请示工作，并定期向上级书面汇报。
　　第三条 根据总经理指示，负责组织总经理主持的工作会议，安排做好会务工作。
　　第四条 负责起草总经理授意的综合性工作计划、总结和工作报告，主动
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编辑推荐

　　这就是最有效的基础管理，这就是百年企业的不败秘笈。
《私营公司最新最实用的1000例管理制度》是一本编得很细很全面很实用的最新版管理表格范本大全
。
科学规范，全面系统，高效实用，现用现查。
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