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内容概要

内容简介
《现代企业家全书》是一部在社会主义市经济体制下，经营者运作企业的实务性工具书。
本书
针对我国建立现代企业制度的现实需要，按照企业创业、发展、走向世界的发展进程，以国家最新
颁布的经济法律、法规为依据，以建立现代企业经营机制为目的，结合国内外成功企业的运作实
例而编写的具有可直接操作特点的，企业经营者不可多得的实用性工具书。

全书共分五大篇。
即：企业的创立；企业经营活动；企业内部管理；国家对企业的有关管理；经
济仲裁与经济诉讼。
每部分内容均包括“精练简要的说明”、“标准文书格式”、“标准运作程序”、以
及国内外成功企业在该方面的“典型运作范例”，书中所列举的文件，均属于国内外成功企业的实
际范例，具有较高的参考价值。
本书适用于企业经营者，企业中高级管理人员，有志于工商界创业
的有识之士。
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附录：股份有限公司内部规章制度范例
第一章 管理大纲
第二章 员工守则
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（一）有限责任公司的种类和责任形式
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（三）有限责任公司章程
（四）有限责任公司的注册资本
（五）有限责任公司股东的出资
（六）有限责任公司的登记注册
（七）有限责任公司设立分公司
（八）有限责任公司的股东出资证明、股东
出资不足，股东出资转让、股东分红
（九）有限责任公司的股东会
（十）有限责任公司的董事会和董事长
（十一）有限责任公司的监事会
四、股份合作制企业登记注册
（一）股份合作制企业的特点
（二）申请设立股份合作制企业应当具备
的条件
（三）股份合作制企业的股东
（四）企业的股本总额及股东出资和要求
（五）企业股东出资证明
（六）股份合作制企业的权力机关和机构
设置
（七）股份合作制企业设立应提交的文件、
证件
（八）股份合作制企业设立协议书
（九）股份合作制企业法人申请开业登记
注册书的填写
（十）股份合作制企业登记注册的验资证
明
（十一）第一届股东大会或职工大会
（十二）股份合作制企业章程
（十三）关于董事会选举产生董事长的决
议
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（十五）分支机构
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五、私营企业的登记注册
（一）私营企业的种类及民事责任承担方
式
（二）可申请开办私营企业的人员
（三）私营企业登记的主管机关
（四）私营企业开业登记审批程序
（五）申请开办私营企业应具备的条件
（六）申请开办私营企业应提交的文件、证明
（七）私营企业开业登记申请书
（八）私营企业申请开业登记注册书
（九）开办私营企业的身份证明
（十）开办私营企业的场地使用证明
（十一）开办私营企业的验资证明
（十二）私营合伙企业申请登记时，应提交
合伙协议书
（十三）私营企业申请登记为有限责任公司
时，应提交的公司章程
（十四）私营企业负责人履历表
（十五）私营企业主要专职从业人员基本
情况表
（十六）私营企业登记的主要事项
（十七）私营企业的变更登记
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（二十）私营企业的名称管理
（二十一）私营企业设立分支机构
（二十二）私营企业迁移异地经营
（二十三）私营企业与外商合资、合作经营
（二十四）私营企业劳动管理及劳动合同
六、外商投资企业登记注册
（一）哪些人可以开办外商投资企业
（二）中外合资企业和合作企业的主要区别
（三）外商投资企业注册资本与投资总额比例的规定
（四）对外商投资企业投资各方出资的规定
（五）外商投资企业申请开业的基本条件
（六）外商投资企业应当办理企业名称预先登记
（七）外商投资企业办理开业登记应提交的文件
（八）外国投资者的收入所得
（九）外商投资企业设立分支机构和办事机构的登记
（十）外商投资企业的变更登记
（十一）外商投资企业的注销登记
（十二）外国企业来华承包建筑工程和企业经营管理要办理的登记
（十三）外国企业设立常驻代表机构的登记
（十四）外国企业常驻代表机构的延期登记
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（三）个体工商户的经营场所证明
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（五）个体工商户的开业登记、变更登记、歇业
的登记表 （样本）
（六）个体工商户的营业执照
（七）个体工商户的管理费
（八）个体工商户的用工管理
八、广告经营单位的登记管理
（一）申请经营广告企业应具备的条件
（二）广告经营者的审批登记
（三）广告经营许可证
（四）企业申办广告经营应提交的文件、证件
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（八）申请广告需提供的证明
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一、经济合同和技术合同
（一）经济合同与技术合同的基础知识
（二）工矿产品购销合同
（三）农副产品购销合同
（四）企业承包经营合同
（五）企业租赁经营合同
（六）农业承包合同
（七）加工承揽合同
（八）供用电合同
（九）仓储保管合同
（十）财产租赁合同
（十一）借贷合同
（十二）联营合同
（十三）财产保险合同
（十四）建设工程承包合同
（十五）货物运输合同
（十六）技术开发合同
（十七）技术转让合同
（十八）技术咨询合同
（十九）技术服务合同
二、涉外经济合同
（一）涉外经济合同的基础知识
（二）来料加工合同
（三）补偿贸易合同
（四）中外合作经营企业合同
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（一）企业内部机构设置
（二）企业业务划分
（三）企业领导体制及负责人的权限
（四）企业各部门之间的关系
二、企业劳动人工管理
（一）企业劳动人事管理的内容
（二）企业劳动人事管理的任务
（三）人员录用制度
（四）聘用专职或兼职人员
（五）奖惩制度
（六）职工考核规定
（七）职工培训制度
（八）人员辞退与解聘的规定
（九）员工手册
三、企业财务管理
（一）企业财务管理知识
（二）财务章使用制度
（三）现金管理制度
（四）支票管理制度
（五）成本费用管理
（六）财务计划管理
（七）财务报告与财务评价
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四、企业资产管理
（一）企业资产管理的目的和内容
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（四）企业仓库管理
五、企业内部的业务管理与利益分配管理
（一）企业内部业务管理
（二）企业收益分配管理
六、企业行政事务管理
（一）企业行政事务管理的内容
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（一）有关标准化管理的法律法规
（二）企业贯彻标准的形式
（三）企业贯彻标准的程序
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（一）有关企业税收管理的法律法规
（二）纳税人的税务登记
（三）纳税鉴定
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（十一）商业汇票
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（十九）固定资产贷款的分工
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（三十）国内机构提供外汇担保的规定
（三十一）外汇买卖的规定
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（三十九）现金的使用范围和限额
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（四十三）发票管理
九、资金管理
（一）与企业资金管理有关的法律法规
（二）企业资金的来源
（三）固定资金
（四）流动资金
（五）储备资金
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（一）有关企业成本管理的法律法规
（二）国有企业成本管理的责任制度
（三）工业企业成本开支范围
（四）建筑、施工企业成本开支范围
（五）交通运输企业成本开支范围
（六）农业企业成本开支范围
（七）商业、外贸和物资供销企业成本开支
范围
（八）各级企业主管部门对成本管理工作
的职责
（九）违反成本管理的法律责任
十一、商标管理
（一）有关企业商标管理的法律法规
（二）商标注册
（三）商标管理
（四）对违反商标法的处罚
十二、广告管理
（一）有关企业广告管理的法律法规
（二）广告管理
（三）广告内容的规定
（四）广告的宣传管理
（五）对烟、酒、药品的广告管理
（六）对赞助广告的管理
（七）广告收费标准
（八）违反广告管理条例的法律责任
（九）违反广告管理条例的处罚
（十）选雇国外广告公司
（十一）有关广告管理的表格格式
（十二）填表说明
十三、海关管理
（一）有关企业海关管理的法律法规
（二）海关法
（三）进出境货物的监管
（四）关税的征免
十四、保险管理
（一）有关企业保险管理的法律法规
（二）保险合同的特点
（三）企业财产保险的内容
（四）企业财产保险的财产范围
（五）企业财产保险的责任
（六）企业财产保险的除外责任
（七）企业财产保险中被保险人的义务
（八）企业财产保险的保险金额
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（九）企业财产保险的赔偿处理
（十）企业财产保险附加盗窃险
（十一）企业财产保险附加橱窗玻璃意外
保险
（十二）企业财产保险附加企业停工损失
险
（十三）有关企业保险管理的表格式样
十五、企业的知识产权管理
（一）有关知识产权的法律法规
（二）企业应加强知识产权保护意识
十六、破产管理
（一）有关企业破产管理的法律法规
（二）企业的破产申请
（三）企业破产申请的受理
（四）破产债权的种类
（五）债权人会议的组成
（六）企业破产前的整顿
第五篇 经济仲裁与经济诉讼
一、国内经济合同仲裁
（一）经济合同仲裁机构及收案范围
（二）仲裁申请与受理
（三）国内经济合同仲裁的有关文件
（四）国内经济合同仲裁应注意的事项
二、国内经济诉讼
（一）经济审判的收案范围
（二）法院审理案件的有关文件
（三）经济诉讼应注意的问题
三、涉外经济贸易仲裁
（一）我国涉外经济贸易仲裁的机构与受
理案件的范围
（二）涉外经济贸易仲裁的申请与受理程
序
（三）涉外经济仲裁的有关文件
（四）涉外仲裁注意事项
四、涉外经济贸易诉讼
（一）我国涉外经济贸易诉讼的受案范围
（二）涉外经济贸易诉讼起诉与受理
（三）涉外经济诉讼的有关文件
（四）涉外经济贸易诉讼应注意的事项
五、科技纠纷的诉讼
（一）技术合同的仲裁
（二）技术合同的诉讼
（三）商标案件的诉讼
（四）专利案件的诉讼
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