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内容概要

中国企业目前的管理现状，有一个现象值得注意，就是：管理越管越复杂，有的越管越混乱，甚至流
于形式。
其实说穿了，管理就是“管人和理事”，而这里的核心问题又是管人。
把人管好了、管顺了，事情也就好办了。
那么怎样才能有效地管人呢？
靠制度管人，这才是根本。
那么又靠什么去理事呢？
管理之事千头万绪，我们认为依靠周全严谨的表格去管人理事可以省时省力，思路清楚，条理分明。
著名管理专家刘伟先生主持汇编的这本《按制度管人用表格理事》一书为企业更有效地管人理事提供
了全新的工具，值得学习和使用。
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章节摘录

插图：第一条为加强考勤管理，维护工作秩序，提高工作效率，特制定本制度。
第二条公司员工必须自觉遵守劳动纪律，按时上下班，不迟到，不早退，工作时间不得擅自离开工作
岗位，外出办理业务前，须经本部门负责人同意。
第三条周一至周五为工作日，周六、日为休息日。
公司周末和夜间值班由办公室统一一安排，市场营销部、项目技术部、投资发展部、会议中心周末值
班由各部门自行安排，报上级领导批准后执行。
因工作需要周末或夜间加班的，由各部门负责人填写加班审批表，报分管领导批准后执行。
节日值班由公司统一安排。
第四条严格请、销假制度。
员工因私事请假1天以内的（含1天），由部门负责人批准；3天以内的（含3天），由副总经理批准；3
天以上的，报总经理批准。
副总经理和部门负责人请假，一律由总经理批准。
请假员工事毕向批准人销假。
未经批准而擅离工作岗位的按旷工处理。
第五条上班时间开始后5分钟至30分钟内到班者，按迟到论处；超过30分钟以上者，按旷工半天论处。
提前30分钟以内下班者，按早退论处；超过30分钟者，按旷工半天论处。
第六条1个月内迟到、早退累计达3次者，扣发5天的基本工资；累计达3次以上5次以下者，扣发10天的
基本工资；累计达5次以上10次以下者，扣发当月15天的基本工资；累计达10次以上者，扣发当月的基
本工资。
第七条旷工半天者，扣发当天的基本工资、效益工资和奖金；每月累计旷工1天者，扣发5天的基本工
资、效益工资和奖金，并给予一次警告处分；每月累计旷工2天者，扣发10天的基本工资、效益工资和
奖金，并给予记过1次处分；每月累计旷工3天者，扣发当月基本工资、效益工资和奖金，并给予记大
过1次处分；每月累计旷工3天以上、6天以下者，扣发当月基本工资、效益工资和奖金，第二个月起留
用察看，发放基本工资；每月累计旷工6天以上者（含6天），予以辞退。
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编辑推荐

《按制度管人用表格理事(精编版)(套装上下册)》：管理制度是实现企业目标的硬性保证，管理表格
中使繁复的管理更加规范和明析。
这本上下两卷的世界500强企业常用管理制度与表格。
是著名的派得管理咨询机构历时一年多，组织专家和管理者共同汇编成册的，非常新近和实用。
不断地加强基础管理是企业百年不败的公开秘诀。
《按制度管人用表格理事(套装上下精编版)》几乎囊括了企业日常管理的所有方面。
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