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前言

　　所谓标准化管理，是指符合外部标准（法律、法规或其他相关规则）和内部标准（企业所倡导的
文化理念）为基础的管理体系。
标准化是人类智慧的结晶和经验的总结，是更经济、更规范、更合乎事物规律的不断优化的管理技术
和营运方法，进行标准化管理是企业科学管理的基础。
 近年来，随着外资的介入和专卖店、大卖场、网上商店等新兴业态的崛起，零售业的竞争日趋激烈，
按照传统的粗放式方式管理的零售企业，经营举步维艰。
为了适应新的竞争形势，加强企业各项工作的标准化管理，从而降低运营成本，提高竞争力，已经成
为零售企业必然的选择。
 本书针对零售企业的特点，综合了零售业中领先企业的成功经验，从行政综合管理、人事管理、信息
策划管理、市场营销管理、财务管理、安全管理等方面着手，按照市场经济的企业运行规律和现代企
业制度建设的要求，为零售企业展示了一套完整的标准化管理制度与表格的范本。
按照这套管理制度，零售企业可以规范、高效地运营，迅速地迈入标准化管理的行列，从而在竞争激
烈的市场中处于领先地位。
 本书内容全面，操作性强，企业只要根据自身的具体情况稍加修改后就可直接应用，是零售从业人员
的实用工具书。
 由于编者水平有限，书中如有错误之处，欢迎读者批评指正。
 　　编者
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内容概要

　　《这样做零售企业管理最有效》针对零售企业的特点，综合了零售业中领先企业的成功经验，从
行政综合管理、人事管理、信息策划管理、市场营销管理、财务管理、安全管理等方面着手，按照市
场经济的企业运行规律和现代企业制度建设的要求，为零售企业展示了一套完整的标准化管理制度与
表格的范本。
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章节摘录

　　第二十九条对本室所属岗位发生的设备、人身、交通、火灾事故负责。
 第三十条对未及时根据公司方针目标的有关要求，编制好本室方针目标或未及时检查和落实负责。
 四、办公室规范管理制度 1．办公仪表规范 （1）每周一至周四：男士着深色套装（马甲）、衬衣、
皮鞋，佩戴领带。
 （2）每周一至周四：女士着深色套裙（或裤）、马甲、衬衣、皮鞋。
 （3）周五：随意着休闲上装及长裤，女士可着裙装（有外事活动除外）。
 （4）头发梳理整齐，服饰熨烫挺括，领带正挺，皮鞋亮净。
 2．卡座区规范 （1）办公桌：桌面除计算机、口杯、电话、文具外，不允许放其他物品。
 （2）辅桌：放置文件盒、少量工具书。
 （3）座椅：靠背、座椅上不准放任何物品，人离开时椅子调正。
 （4）计算机：主机上方放显示器，计算机置写字台左前角。
 （5）卡座屏风：内外侧不允许有任何张贴物。
 （6）垃圾篓：罩塑料袋，置写字台下右前角。
 3．办公室规范 （1）办公桌：桌面除购置的案头用品及计算机外无其他物品。
 （2）辅桌：桌面置文件盒、笔筒、书籍外，不准放其他物品。
 （3）计算机：在桌面上呈45°角贴墙放置，横式主机置显示器下，竖式主机置桌面下。
 （4）拖柜：置办公桌下左角或辅桌后部，面朝办公椅。
 （5）垃圾篓：置辅桌后。
 （6）饮水机：放在指定地点，不得随意移动。
 （7）报刊：必须上报架，或阅完后放入办公桌内。
 （8）外衣手袋：置挂于衣帽间或柜子内，严禁随意放在办公桌椅及地柜上。
 4．语言规范 （1）交往语言：您好，早晨好，早，晚，再见，请问，请您，劳驾您，关照，谢谢，周
末愉快。
 （2）电话语言：您好，请问，谢谢，再见。
 （3）接待语言：您好，请稍候，我通报一下，请坐，对不起，请登记，我即刻去联系，打扰您一下
，好的，行（切勿说“不”）。
 5．行为规范 （1）坚守工作岗位，不得串岗。
 （2）上班时间不得看报纸、玩游戏或做其他与工作无关的事情。
 （3）办公桌上应保持整洁，并注意保持办公室的安静。
 （4）上班时穿西装和职业装，不能穿超短裙与无袖上衣及休闲装，上班时间不得在办公室化妆。
吸烟请到吸烟室。
 （5）接待来访和业务洽谈，应在接待室或会议室进行，私客不得在卡座区停留。
 （6）不得因私事在办公室打长途电话。
 （7）不得在计算机上发私人邮件或上网聊天。
 （8）不得随意使用其他部门的计算机。
 （9）所有电子邮件的发出均须经部门经理批准，以企业名义发出的邮件须经总经理批准。
 （10）未经总经理批准和部门经理授意，不得索取、打印、复印其他部门的资料。
 （11）无工作需要，不得擅自进入计算机房、档案室、打字室、财务部、会议室、接待室。
 （12）严格遵守考勤制度，不得迟到、早退。
 （13）不论任何原因，上下班不得代人刷卡。
 （14）不准将办公室的烟缸、茶杯、文具等公物带回家私用。
 五、总经理办公会议管理制度 第一条总经理办公会议是经理人员交流情况、研究工作、议定事项的
工作会议。
 第二条 总经理办公会议由总经理主持，特殊情况下可由总经理委托副总经理主持。
总经理办公会议出席人员为：董事长、总经理、副总经理、财务总监、总经理办公室主任、秘书，必
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要时可邀请有关人员列席。
 第三条总经理办公会议原则上每星期召开一次。
集团领导班子成员因故不能参加总经理办公会议，应向总经理或主持会议的副总经理请假。
 第四条秘书应认真做好会议记录，会议记录应完整、真实，记录应包括会议时间、地点、出席人员、
列席人员、审议事项、发言要点、决策意见、情况通报要点等。
会议记录由秘书保管，并定期整理存档。
 第五条总经理办公会议的会务工作由总经理办公室负责。
总经理办公会议议程及出席范围经总经理审定后，一般应于会议前一个工作日通知集团领导班子成员
及其他出席者。
 各部门及子公司需提交总经理办公会议讨论的议题，一般应于会议前3 个工作日向总经理办公室申报
，由总经理办公室请示总经理后予以安排。
 重要议题的讨论材料需提前3个工作日送达出席会议人员阅知。
 第六条总经理办公会议议题包括： （1）传达股东大会、董事会决议，组织实施董事会决议、年度经
营计划和投资方案。
 （2）拟定公司年度财务预决算方案、税后利润分配方案、弥补亏损方案和公司资产用以抵押融资的
方案。
 （3）拟定公司的基本管理制度和内部管理机构设置方案。
 （4）制定公司的具体规章。
 （5）批准公司员工工资及福利方案、奖惩事项、年度用工计划。
 （6）通过聘任或解聘副总经理、财务负责人、管理人员的提案，通过关于超过授权范围的担保事项
的提案，并递交董事会审议。
 （7）批准除由董事会聘任或解聘以外的公司管理人员。
 （8）批准公司重要工作计划、经营方案。
 （9）总经理认为需要研究解决的其他事项。
 第七条总经理办公会议对决定事项应充分讨论、审慎决策。
当有意见分歧时，一般事项以主持会议的总经理或副总经理的意见为准，重大事项需以会议表决方式
通过。
会议纪要内容主要包括：会别、会次、时间、地点、主持人、参加人，会议的主要内容及议定事项。
会议纪要由会议主持人审定并决定是否印发及发放范围。
会议纪要要妥善保管、存档。
 第八条总经理办公会议决定以会议纪要的形式作出，经主持会议的总经理或副总经理签署后，总经理
办公室督办。
凡是需要保密的会议材料，会议结束后总经理办公室负奏收回。
 第九条参加会议人员要严格执行保密纪律，不得私自传播保密会议的内容和事项。
 第十条总经理办公会议纪要经主持会议的总经理或副总经理签署后按规定印发。
 第十一条本制度自报董事会批准之日起实施。
 六、办公室例会管理制度 第一条部门管理人员例会每周举行一次，由总经理主持，副总经理及各部
门经理级人员参加。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　近年来，随着外资的介入和专卖店、大卖场、网上商店等新兴业态的崛起，零售业的竞争日趋激
烈，按照传统的粗放式方式管理的零售企业，经营举步维艰。
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