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前言

　　中小企业若想正常运转，不仅需要企业管理者细心掌舵，更要有一整套正规化、行之有效的人事
管理制度作为基本保障。
古人说“没有规矩，不成方圆”，讲的就是制度的重要。
　　制度，最大的作用在于维持企业内部的秩序。
制度本身是一种规范和约束，如果没有这种统一的约束力，企业内部自然会乱成一锅粥，管理者会有
操不完的心、生不完的气，到头来不得不耗费大量时间和精力去处理大量琐屑的事。
如果把员工招聘、人事调动、薪金福利、考勤值班、绩效管理等企业常态事务用制度的形式加以说明
，再由各个部门负责落实，管理者自然可以腾出时间来考虑企业的发展大局。
　　中小企业用正规化的制度进行管理，看似不讲情面，对于维持整个团队的良性运转却能到积极的
作用。
联想对于迟到有这样的规定：凡是会议，所有人都不能迟到，否则就被要求在前面站上一分钟，会议
也停下来奉陪。
有一次，柳传志迟到了，他二话不说，在前面站一分钟后再来主持会议。
管理者按制度办事没有商量，下属自然会对制度有敬畏之心，不敢轻易越轨。
　　用制度管人，就要给制度以最大的权威性。
在制度面前，无论是骨干还是小兵都得一律服从，没有任何情面好讲。
制度的约束，可以让企业的每个人调整到最佳的工作状态，还能体现公平原则。
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内容概要

正规化制度可以使重复的流程简单化，节省企业大量的资源和成本。
正规化制度是管理思想、管理方法的集中体现，是使企业良性运转的最有效工具。
本书在去粗取精的基础上，将更为正规实用的制度提供给大家。
中小企业领导者应当从本公司的实际情况出发，以本书的人事管理制度作为参考，制定出一套个性化
正规化的制度范本，做到制度管人，有理可依。
同时，本书对于过时的制度也进行因地制宜的调整，以适应企业发展的新变化和新需要。
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章节摘录

　　（6）严格遵守《劳动法》、地方政府劳动用工政策和企业劳动管理制度，负责员工的招聘、录
用、辞退工作，组织签订劳动合同，依法对员工实施管理。
　　（7）核定各岗位工资标准，做好工资统计工作，负责日常工资、加班工资的报批和审核工作。
　　（8）配合相关部门做好安全教育工作，参与员工伤亡事故的调查处理，并提出处理意见。
　　（9）编制培训大纲，抓好员工培训工作，推行岗前培训与技能、业务的专业知识培训，建立专
业技术知识与综合管理知识相结合的交替教育培训模式及体系。
　　（10）完成企业管理层交办的其他任务。
　　2.3信息部　　（1）属于企业管理部门，其主要职责是负责企业经济信息的收集、汇总、分析研
究，定期编写信息分析报告并上报企业管理层，与人事部共同组织编制企业的经营方针、目标和生产
经营计划（草案），及信息开发、企业管理、行政后勤、安全保卫计划的修改、检查、考核工作。
　　（2）制定企业计算机开发应用计划，有步骤地开发计算机应用软件，逐步实现企业管理现代化
；负责企业计算机网络系统的维护、管理、数据信息处理，管理系统保密口令，保证网络系统的正常
运行；参与新程序、新系统的设计开发，制定计算机管理的各种规章制度及必要的操作规程。
　　（3）负责企业综合统计核算和基础管理工作，定期编制、上报统计报表，开展统计分析，做好
原始记录、统计台账、统计报表规范化核算及管理工作，并负责企业专、兼职统计员与车间核算员的
业务指导和岗位培训。
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媒体关注与评论

　　制度第一，总经理第二，激励第三。
　　——无锡小天鹅集团口号　　在一个讲求效率的组织里，制度高于一切领导原则。
　　——联邦快递总裁弗雷德里克·史密斯　　好的制度可以让管理者从常态事务中解脱出来，专注
于更重要的工作。
　　——著名管理学大师汤姆·彼得斯　　因地制宜。
制定制度；制度权威，高于一切：以身作则，公平公正。
　　——中小企业正规化制度管人的24字原则
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编辑推荐

　　好企业用正规划制度管人　　最权威的管理制度实用工具书　　用一套正规划科学的管理制度，
保持企业团队的高效率。
　　部门划分：明确企业内部部门划分，清晰各部门具体功能及权限。
　　岗位设计：明确各部门岗位职责，让所有员工明晰本职工作。
　　人事制度：寻找与选择企业发展所需的高质量人力资源。
　　培训制度：帮助内部员工成为合格优秀的工作人员。
　　薪资制度：兼顾竞争力与成本效益的原则，保持企业内部人员稳定。
　　福利制度：为员工及家属提供最优厚福利，使其安心为企业服务。
　　绩效制度：确保员工的工作活动、工作产出与组织目标保持一致。
　　奖惩制度：坚持有效公平的奖惩原则，充分发挥员工的主观能动性。
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