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内容概要

　　制度是公司的根基，是规范个人与组织行为的约束和规则。
只有科学合理的管理制度才能有效地规范、约束人们的行为，才能保证公司得以正常运转。
《无师自通公务文书写作通用系列：无师自通撰写公司管理制度范例全书（最新实用版）》站在企业
管理者的立场上，充分考虑到企业管理的方方面面。
聚焦于企业管理最为关键的环节，详细论述了企业管理制度中普遍涉及的工作制度如何标准化、流程
化、工具化的问题，并借鉴了国际先进的管理制度和文案范本，本书具有很强的可操作性，定能全面
提高管理者的管理能力和企业的效率。
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章节摘录

　　第二章 公司组织分工管理制度　　一、公司权责划分管理制度　　1.本公司人员结构除本公司章
程另有规定外，都依照本制度执行。
　　2.本公司在董事会之下设总经理1人，必要时可设副总经理及总经理助理若干以协助总经理工作。
　　3.本公司董事会，依实际需要可设辅助性单位，直属董事长指挥，其组织依实际需要由董事长核
定。
　　4.本公司可聘任顾问及特约人员若干。
　　5.本公司可依业务性质划分设部，负责处理各部业务。
各部之下设室，各室之下设组，分别处理相关事项。
　　6.本公司可依业务需要设分公司，并由营业部统辖负责对外营业业务。
分公司之下须设室，室之下设组或服务站，处理相关事项。
　　7.本公司各部设经理1人，必要时可设副经理若干。
　　8.本公司各分公司设经理1人，必要时可设副经理。
　　9.本公司各组（服务站）设组长（站长）1人，必要时可设副组长（副站长）。
　　10.本公司各室设主任1人，必要时可设副主任。
　　11.本公司各部、分公司、室、组（站）依据实际需要设置各级管理人员。
　　12.前条所列人员由各部分公司、室主管依实际需要签请总经理核定。
　　13.总经理全面管理本公司业务。
　　14.副总经理辅助总经理处理本公司一切业务，并在总经理请假或因公外出时由总经理指定其一代
理其职务，不指定时由副总经理公推一人代理。
　　15.总经理助理辅助总经理及副总经理处理本公司一切业务，并于总经理、副总经理同时请假或公
出时推定一人代理其职务。
　　16.各部（室、中心）经理（主任）负责处理该部（室、中心）业务，并考核属下员工，并呈报其
升迁赏罚。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《无师自通公务文书写作通用系列：无师自通撰写公司管理制度范例全书（最新实用版）》立足
于企业发展的实际，结合公司管理的需要，将公司管理制度科学化，实用化，对管理制度的制定、要
求、体式做了详细的介绍。
　　最严谨的管理制度制定工具、示范和体系　　最科学的公司管理制度制定准绳
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