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内容概要

　　只要我们是生活在群体当中，就必然有规则。
我们必须遵守这个规则，我们的一切行为也必须符合群体的行为规范，这便是制度。
企业作为社会大群体中的组织，为了规范员工的行为，保证企业有序地运转，也需要有一套完整的管
理制度。
企业的发展和战略实施，需要完善的制度作为保证，而各项制度又是企业精神和战略思想的具体体现
。
可以说，制度的制定与实施，是一条潜流于组织整个运行体系中隐形的手，左右着这个组织的生存与
发展，决定着其实力的强弱。
现在许多企业已经意识到企业制度化建设和按制度办事的重要性，但是，也有很多企业有制度却形同
虚设，制度化建设也只是停留在口头阶段。
为了帮助企业建立科学有效的制度，提高其生产效率和竞争力，使企业人员真正按制度办事，我们组
织专业人员编写了这本《按制度办事大全集》。
本书从企业管理者的角度出发，详细论述了企业管理中普遍涉及的战略规划与管理制度、人员岗位职
责规范、质量控制管理制度、生产管理制度、销售管理与市场开发管理制度、人力资源管理制度、财
务管理制度、薪金福利管理制度、人员出差管理制度、后勤管理制度、安全保卫管理制度等实用范本
，并提供了具体工作的相关理论知识、执行方法或流程、实用工具表格，使之具有可操作性，从而使
企业管理工作者可以得到最实用的考评依据和培训蓝本，在实践的层面上提高企业效率，使企业真正
做到事事有人管、人人有专责、办事有标准、奖罚有依据。
企业制定制度，就是要求员工在职务行为中遵照相关的制度来一致地行动、工作、办事。
让公司员工都按制度办事，就是要把70%～80%的工作都变成标准化的、制度化的、流程化的东西，
使整个流程具有可扩展性和可复制性，使整个公司组织变成学习型组织，使这种制度和流程所描述的
运行方式成为公司固有的能力。
这样即使出色的领导人离开了，公司的能力却仍然存续。
通过制度流程，会让公司经营者更多地用更科学的方法来做事情。
我们要清楚地认识到，制定制度的部分目的虽然是约束权力的滥用，但制度对权力所产生的作用不全
是约束力。
虽然过去很多公司领导是靠拍脑袋下订单和制订计划，但这种随意性并不是决策者所愿意的，主要是
他们本人也不知道如何更好地制订计划和下订单。
而按制度办事，就是让这个过程变得更科学，使公司管理者拍错脑袋的几率降低。
按制度办事，还有利于增强企业的核心竞争力。
企业的核心竞争力，就在于执行力。
而执行是以制度为前提的，管理制度设计得合理，才能让执行事半功倍，甚至获得自动执行。
企业有完善的制度，员工真正按制度办事，在企业内部能做到政令畅通、令行禁止，才能保证有序地
开展工作，团队才有战斗力、凝聚力。
企业整体越是能够按照制度化、流程化的方式运作，就越能够提高自己的核心竞争力，灵活地应对市
场，处处占得先机。
这就类似于人的身体，之所以能够行动自如，就是因为身体内部是高度协调性的整体。
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章节摘录

　　第一章 任何管理都离不开制度规范 制度不是最好的，但制度却是最不坏的 彼得·德鲁克曾说：
“一个不重视公司制度建设的管理者，不可能是 一个好管理者。
”俗话 说：“没有规矩，不成方圆。
”这句古语也很好地说明了制度的重要性。
一个企业想不断发展，永续经营，有一个比资金、技术乃至人才更重要的东西，那就是制度。
施乐公司老板曾自豪地说：“施乐的新产品根本不用试生产，只要推 出，就有大批订单。
”这是为什么呢？
原来，他们开发的每个新产品都采用统一的管理模式。
这 种模式以用户需求为 核心，共有产品定位、评估、设计、销售4个方面近300个环节。
通过反馈 信息以及对大量数 据的不断调整，产品一经面市就能满足用户的需求。
凭着一整套行之有效 、科学严密的管理程 序，百余年来，施乐公司始终是世界文件处理行业的领头
羊。
制度和标准就是竞争力。
一个企业，假如缺乏明确的规章、制度和流 程，工作就很容易产 生混乱，造成有令不行、有章不循
的局面，使整个组织缺乏协调精神、团 队意识，导致工作效 率低下。
制度对于企业来说，其根本意义在于为每个员工创造一个求赢争胜的 公平环境。
所有员工 在制度面前一律平等，他们会按照制度进行工作，在制度允许的范围内努 力实现企业效益
和个 人利益的最大化，从而使企业在良好的竞争氛围中实现突飞猛进的发展。
企业管理者要善于把 制度引发的竞争乐趣引入到管理工作中去，让团队中的每一个人都对工作 保持
激情。
英国前首相丘吉尔曾说：“制度不是最好的，但制度却是最不坏的。
”远大空调董事长张跃 说：“有没有完善的制度，对一个企业来说，不是好和坏之分，而是成与 败
之别。
没有制度是 一定要败的。
”在竞争日益激烈的商业社会，制度才是克敌制胜的根本之 道。
对于任何企业管 理者而言，要创一番大业，成一代企业家，一定要多琢磨一下那句老话，“没有规矩
，不成方 圆”；一定要完善制度和标准，锻造企业制胜的“秘密武器”。
为企业画出规矩方圆 纪律，是企业文化的精髓，是企业在竞争激烈的环境里生存和作战的 保障。
一个富有战斗 力的企业，必定有铁一般的纪律；一个合格的员工，也必定具有强烈的纪 律观念。
如果没有纪 律，团队就会像一盘散沙，企业就无法生存。
好的制度非常重要。
有这样一个小故事：很久以前，5个和尚住在一起 ，他们每天都分食 一大桶米汤。
因为贫穷，每天的米汤都不够喝。
一开始，5个人抓阄来决定 谁分米汤。
于是，他 们只有在自己分米汤那天才能吃饱。
后来经过研究，他们推选出一位德高 望重的人分米汤。
然 而好景不长，在强权下，腐败产生了，其余4个人都想尽办法去讨好分汤的 人，最后，几个人 还是
饥一顿饱一顿，而且关系也变得很差。
大家决定改变策略，共同监督 分汤者，让他做到公 平合理。
但是这样纠缠下来，汤都凉了。
最后大家想出来一个方法：轮流 分汤，不过分汤的人 要等其他人挑完后，喝剩下的那碗。
这个方法非常好，为了保证自己的份 额，每人都尽量做到 平均分配。
这个方法执行后，大家的关系也变得融洽了，日子也越过越好 了。
同样5个人，不同的分配制度，就产生了不同的效果。
一个单位如果工 作效率低下，那一 定存在机制问题。
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如何制定一个好制度，是每个领导者都需要考虑的问题 。
一个明智的管理者，首先应该是优秀规章制度的制定者。
规章制度包 括财务条例、保密条 例、纪律条例、奖惩制度、组织条例等很多层面。
好的规章制度，既能使 被执行者感觉到它的 存在，又不会觉得束手束脚。
看看已有百年历史的IBM（国际商业机器公司）、花旗银行、默克制药等 企业，我们可以发 现，有规
矩的企业才能有机会立于不败之地。
现代企业家杰克·韦尔奇当年力推“六西格玛管理”，张瑞敏发怒砸 掉不合格的冰箱，其 实都是在
立规矩。
规矩立起来了，大家就有了行动的标杆。
从更深的层次 讲，企业之间的竞争 实际上就是规矩之争。
作为制定规矩的企业领导者，谁能立起有效的规矩 ，谁的企业就能长久 和壮大！
没有规矩，不成方圆。
企业的团队是人的组合，而每个人都有自己的 思想和行为。
但作 为一个团队，要尽量避免个人思想和行为，尽量做到整体步调一致，所以 纪律的约束必不可 少
。
因此，在每个企业建立之初，管理者首先要做的就是制定明确的纪律 规范，为企业画出 规矩方圆。
把“自由”之屋搭建在“限制”的围墙里 有这样一则寓言：河水认为河岸限制了它的自由，一气之下
冲出河岸 ，涌上原野，吞没了 房屋与庄稼，给人们带来了灾难，它自己也由于蒸发和大地的吸收而
干涸 了。
河水在河道里能掀起巨浪，推动巨轮，而当它冲决河岸以后，就只能 造成灾害，既危害他 人，又毁
了自己。
人人都向往自由，但超越限度的自由具有破坏性。
所以，制度或规则 既是对自由的限制与 规范，也是对自由的捍卫与保护。
汽车在高速公路上奔驰，火车在轨道上自由行驶，轮船在航道上破浪 前进，飞机在航线中 航行。
可是，如果离开了公路、铁轨、航道、航线，它们就失去了行动的 “自由”。
它们取得 行动“自由”的前提，就是交通规则的限制。
一个城市，如果没有交通规则，你骑自行车乱闯红灯，他驾驶汽车横 冲直撞，我步行随意 穿越马路
，那么，这个城市的交通状况必定是一片混乱，交通事故的不幸 就会频繁地降临到人 们头上。
如果有严格的交通规则，尽管人多车杂，但行人车辆各行其道，红灯 停绿灯行，穿梭有序，就会有条
不紊，畅通无阻。
人类的一切活动都受到规则的限制，规则保证了人类活动的顺利进行 ，也保证了人类活动 能够产生
有意义的结果。
新加坡以制度制约不文明的行为而闻名。
任何小事都有相关的法律，比如家中孳生蚊子，一旦罪名成立，要坐牢3～6个月，或处以5000～10000
新元的罚款。
如果夫 妻打架，把物品扔 下楼，就犯了“鲁莽行事罪”。
P2-3
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