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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例管理表格》正是站在私营企业管理者的角度，充分考虑了私营企
业管理的方方面面，聚焦在私营企业管理最为关键的环节，借鉴国际通用的管理制度和文案，详细论
述了企业管理中普遍涉及到的工作标准化、流程化、工具化问题，可在实践的层面上提高企业效率。
　　《私营公司最新最实用的1000例管理表格》精选了中外1000多家知名企业，尤其是世界500强企业
的管理制度和管理表格作为范例参考。
分别从行政办公管理制度、财务管理制度、人力资源管理制度、营销管理制度、生产管理制度、质量
管理制度、仓储管理
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书籍目录

第一部分 行政管理篇第一章 行政办公管理表格一、函件、报刊签收簿二、文件复印、打印、传真申
请单三、文件复印、打印、传真登记簿四、文件传阅单五、公司大事记六、总经理批文承办结果反馈
表七、文件分发签收记录表八、行政检查表九、公章 使用申请单十、来宾参观接待计划表第二章 会
议管理表格一、开会通知表二、会议室使用申请表三、会议议程安排表四、会议记录表五、会议提案
六、会议发言要点表七、会议成效分析表八、会议程序表九、会议议案检查表十、会议决定事项确认
表十一、会议决定事
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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例管理表格》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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