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内容概要

　　《中小店铺规范管理：制度·表格·文案·合同常用必备手册》依照店铺的管理实践精心打造，
简洁实用，适合急需提高管理水平的店铺经营者随时查阅。
《中小店铺规范管理：制度·表格·文案·合同常用必备手册》包含如下四个部分　　1.店铺管理制
度　　严格的管理制度是店铺成功运转的保证。
同样一个店铺，先前可能年年亏损而一旦实行了店铺管理制度后，却变得生机勃勃，这就是管理制度
的作用。
　　2．店铺管理文案　　匠心独到的文案是店铺运行和自身管理、对外往来的重要工具，规范的文
案在店铺上行下达中传递；隹确的信息，进行有效的沟通，从而减少失误。
管理文案使店铺繁琐的事务变得简单，使杂乱的业务变得有序。
　　3．店铺管理表格　　表格化管理具有系统化、步骤化、实用性强的特点，是店铺管理中简便高
效的文件处理模式，　已经被越来越多的店铺所采用。
　　4．店铺合同管理　　规范标准的合同管理使店铺的生产经营与市场接轨，提高店铺适应市场知
参与市场竞争的能力：使店铺在履约过程中维护自身的合法权益，提高经济效益。
　　《中小店铺规范管理：制度·表格·文案·合同常用必备手册》所选的内容均来自国内外大量成
功店铺的管理经验， 涵盖了店铺经营与管理的每一个层面与具体运用规程，将大量管理工作系统化、
规范化、科学化、标准化。
同时也将抽象的店铺管理理论运用到具体的操作中去。
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章节摘录

　　第二十九条 一切电报、传真都由总务科受理。
　　第三十条 有关责任者在接到电报、传真并阅读后，把电报、传真要点记下，送相关部门传阅。
如果不涉及各部门，只是一般查询、确认或联络性电报、传真，主管部门全权负责予以处理。
　　第三十一条 向外部发电报时，必须用邮电部门的电报用纸起草电文，呈主管上司审核。
　　①尽量使电文简明扼要，采用标准的邮政省略符号与简称。
　　②注明发电者姓名、日期以及具体指示，以及特殊情况下如何处置的办法与手段。
　　第三十二条 电报、传真发出后必须给文书负责人回执，并告诉有无必要催促对方回电。
　　第三十三条 与调查、询问、联系等无关的电报、传真，或者一些无关紧要的电报，由文书负责人
全权处置。
　　文书的整理与保存　　第三十四条 文书按内容进行整理，并分成两类分别保管：一类是尚未完结
的文书；一类是可以归档的文书。
　　第三十五条 全部完结的文书，分别按所属部门、文件机密程度、整理编号和保存年限，进行整理
与编辑，并在“文书保存簿”上做好登记，归档保存。
　　第三十六条 制度规定、不动产权利书、契约书、往来公文与特许专利文书等特别重要的文书，由
总务部填写“重要文书目录”后，予以保存。
　　第三十七条 分店铺或分支机构的文书，分为两类：一类是特别重要丈书，直接归主管领导保存；
另一类为一般文书，留存各部门保管。
　　第三十八条 文书的保存年限　　（1）永久保存文书　　永久保存文书主要包括：　　①店铺章
程、股东大会及董事会议事记录、重要的制度性规定。
　　②重要的契约书、协议书、登记注册文书、股票凭证类。
　　③重要的诉讼关系文书。
　　④重要的官方许可证书。
　　⑤有关店铺历史的文书。
　　⑥决算书和其他重要的文书。
　　（2）保存10年的文书　　它包括请示审批提案文书、人事任命文书、奖金工资与津贴有关文书、
财务会计上的账簿、传票与统计分析报表，以及没必要永久保存的重要文书。
　　（3）保存5年的文书　　这是指不需要保存10年的次重要文书。
　　（4）保存1年的文书　　这是指无关紧要的或者临时性的文书。
如果是调查报告原件，则由所在部门主管负责确定保存年限。
　　第三十九条 全部重要的机密文书，一律存放在保险金库或带锁的文件柜之中。
　　第四十条 保存期届满的文书以及没必要继续保存的文书，经主管决定，填写登记废除理由和日期
之后，予以销毁。
机要文书一律以火焚的方式销毁。
　　第四十一条 如果职务或部门划分发生变更，文书存档归并作出调整，则必须在有关登记簿上做好
变更与调整的理由以及变更与调整后的结果。
　　第四十二条 借阅重要文件，必须做好登记，并注明归还日期。
一切借阅都必须出具借阅证。
　　第四十三条 在本规定难以照办时，与总务部联系，由主管文书负责人作出裁定。
　　第四十四条 本规定于公元年月日修正之后予以执行。
　　⋯⋯
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