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内容概要

　　本书主要讲述私营公司日常经营管理过程中的必备管理制度，实用、权威。

　　本书主要有以下三大特点：
内容丰富，体系完整。
囊括所有涉及私营公司日常活动的管理制度，使私营企业主能够更好的对公司进行管理与维护。

通俗易懂，实用第一。
用浅显的语言介绍基本的管理知识，使私营公司轻松运用管理武器来提高自身业绩。

资料新颖，与时俱进。
本书采?的都是最新的管理理念与制度，有助于私营公司了解最新管理动向，成功管理公司。
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作者简介

某知名大学管理学硕士毕业。
有成功创业的经历，对于公司的经营管理有自己独到的见解。
本书是作者研究许多成功创业者的创业经历并走访多家成功私营企业，与私营企业主交流后，用幽默
的语言、生动的事例总结出的经验教训和成功方法，以此献给私营公司的各位人士。
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书籍目录

前论 私营公司经营管理与管理制度
 私营公司的经营管理为何离不开管理制度？

 管理制度有哪些特征？

 私营公司如何制定管理制度？

 私营公司的经营形式与管理制度有何联系？

 私营公司管理制度应如何贯彻落实？

第1章 私营公司组织结构管理制度
 1.1 私营公司组织结构管理的原则及设计重点
 1.1.1 组织结构设计的原则
 1.1.2 组织设计的重点
 1.2 私营公司组织管理机构设置形式
 1.2.1 直线制组织机构设置模式
 1.2.2 职能制组织结构设置模式
 1.2.3 直线职能制组织结构设置模式
 1.2.4 矩阵制组织结构设置模式
 1.2.5 事业部制组织结构设置模式
 1.3 私营公司权责划分制度(以股份有限公司及有限责任公司为例)
 1.3.1 董事会职责
 1.3.2 总经理工作职责、副总经理工作职责
 1.3.3 总经理助理工作职责
 1.3.4 部门工作职责
 1.3.5 办公室、办公室主任、副主任职责
 1.3.6 财务部职责
 1.3.7 总务部职责
 1.3.8 生产管理部及质量管理部职责
 1.3.9 产品开发、营销及发展部职责
 1.3.10 采购部及储运部职责
 1.3.11 范例：××私营公司决策权限表
第2章 私营公司企业策划管理制度
 2.1 私营公司如何确立企业经营方针
 2.1.1 私营公司经营方针与企业活动
 2.1.2 基本经营方针与年度经营方针
 2.1.3 对年度经营方针的细分
 2.2 私营公司如何制定经营计划
 2.2.1 经营计划的定义
 2.2.2 经营计划的目的
 2.2.3 经营计划的种类
 2.3 私营公司如何制定经营计划管理工作制度
 2.3.1 确立计划管理工作任务
 2.3.2 确立长远规划内容
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 2.3.3 确立年度综合计划制度
 2.3.4 明确指标管理及指标调整的原则
 2.3.5 明确计划检查与考核制度
第3章 私营公司营销与CI管理制度
 3.1 私营公司营销管理制度
 3.1.1 销售计划管理制度
 3.1.2 市场调查管理制度
 3.1.3 情报管理
 3.1.4 对竞争对手调查实施要点
 3.1.5 连锁店管理制度
 3.1.6 直销管理制度
 3.1.7 售后服务管理制度
 3.1.8 销售人员管理制度
 3.1.9 销售人员考核与奖惩办法
 3.2 私营公司CI规划
 3.2.1 设计系统
 3.2.2 CI的设计与开发方式及其程序
 3.2.3 CI规范管理制度
第4章 私营公司生产与质量管理制度
 4.1 私营公司如何建立生产管理制度
 4.1.1 私营公司如何建立生产管理制度
 4.1.2 生产计划管理制度
 4.1.3 生产部门工作职责
 4.1.4 生产技术管理制度
 4.1.5 生产管理制度
 4.1.6 私营公司生产外协管理制度
 4.1.7 安全生产管理制度
 4.1.8 新产品开发管理制度
 4.1.9 私营公司委托制造、外加工管理制度
 4.1.10 私营公司进料验收管理制度案例
 4.2 私营公司如何建立质量管理制度
 4.2.1 质量管理的重要性
 4.2.2 确立质量管理部组织与其工作内容
 4.2.3 其他部门质量控制细则
 4.2.4 进料质量如何规范
 4.2.5 制造过程质量如何控制
 4.2.6 成品质量如何控制
 4.2.7 一份质量管理制度
 4.2.8 质量检验制度
第5章 私营公司采购与仓储管理制度
 5.1 私营公司采购管理制度
 5.1.1 采购管理目标
 5.1.2 私营公司如何设计采购管理系统
 5.1.3 私营公司采购管理制度
 5.1.4 私营公司采购程序
 5.2 私营公司仓储管理制度
 5.2.1 私营公司仓储管理包括哪些方面？
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 5.2.2 用料预算方法
 5.2.3 如何建立物资领用制度
 5.2.4 如何建立物资消耗定额管理制度？

 5.2.5 建立各种仓储单据使用制度
 5.2.5 成品仓储管理准则
第6章 私营公司财秀与会计管理制度
 6.1 如何制定私营公司会计管理制度
 6.1.1 确立财务、会计与稽核单位工作职责
 6.1.2 如何建立现金收支管理制度？

 6.1.3 私营公司账款管理办法有哪些？

 6.1.4 私营公司应如何审核凭证？

 6.1.5 私营公司一般会计业务处理程序
 6.1.6 私营公司会计簿记处理程序制度
 6.1.7 如何确定会计档案处理程序？

 6.1.8 适合中小私营企业的会计管理制度
 6.2 私营公司财务管理制度面面观
 6.2.1 私营公司财务管理的内容
 6.2.2 资金控制制度梗概
 6.2.3 费用开支标准
 6.2.4 财务分析报告制度
 6.2.5 私营公司内部稽核制度
 6.2.6 私营公司如何建立投资项目档案管理制度？

 6.2.7 私营公司办理税务登记流程图
第7章 私营公司人事管理制度
 7.1 人事管理简介
 7.1.1 人事管理对私营公司有何重要性？

 7.1.2 私营公司人事管理的内容包括哪些？

 7.2 建立私营公司员工聘用制度
 7.2.1 私营公司聘?员工的基本政策及程序
 7.2.2 建立员工聘用规定
 7.2.3 私营公司劳动合同
 7.2.4 人事管理规章实例
 7.2.5 临时人员管理办法
 7.2.6 计件管理办法
 7.3 私营公司员工培训制度
 7.3.1 员工培训的内容有哪些？

 7.3.2 员工培训实施办法
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 7.3.3 员工在职训练成果评价
 7.3.4 建立公司职员礼仪守则
 7.4 领导的魅力评判
 7.4.1 褒扬员工十大要点
 7.4.2 识破员工自我防卫十大要点及领导的十项要诀
 7.4.3 唤起部属工作干劲的八大要诀
第8章 私营公司人员考核管理制度
 8.1 私营公司考勤管理制度应如何订立？

 8.2 私营公司如何制定打卡考勤管理制度？

 8.3 私营公司如何制定给假管理制度？

 8.4 私营公司怎样完善公司奖惩制度？

 8.5 私营公司如何制定年终奖考核办法？

 8.6 私营公司人事考核制度(一)
 8.7 私营公司人事考核制度(二)
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章节摘录

　　第1章 私营公司组织结构管理制度　　1.1 私营公司组织结构管理的原则及设计重点　　1.1.1 组织
结构设计的原则　　1． 管理跨距（控制界限）：受公司主管直接有效地指挥、监督部属的能力限制
。
　　最适当的管理跨距设计并无一定的法则，一般是3&mdash;15人。
　　① 高阶层管理跨距约3&mdash;6人。
　　② 中阶层管理跨距约5&mdash;9人。
　　③ 低阶层管理跨距约7&mdash;15人。
　　2. 设定管理跨距的要素：　　① 人员素质：主管或部属能力强、学历高、经验丰富者，可以扩大
管理跨距。
　　② 沟通渠道：公司目标、决策制度、命令可迅速而有效的传达者，主管可加大管理跨距。
　　③ 职务内容：工作性质单纯、标准化者，可加大控制层面。
　　④ 幕僚运用：利用幕僚机构作为沟通协调者，可扩大控制层面。
　　⑤ 追踪控制：设有良好、彻底、客观追踪执行工具、机构或人员者，则可扩大控制层。
　　⑥ 组织文化：具有追根究底风气与良好的制度文化背景的公司可加大控制。
　　⑦ 所辖地域：地域近可多管，地域远则少管。
　　&hellip;&hellip;
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编辑推荐

　　《私营公司必备管理制度》较为系统地介绍了私营公司组织结构、企业策划，营销、人事管理及
生产、仓储等管理制度。
希望会对私营公司的生产经营起到一定的帮助。
同时，书中列示了一些企业制度管理的范例，有些虽然不是私营公司的制度范例，但值得大家参考。
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