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内容概要

　　国内著名的伟业管理咨询公司研究、分析国内外成功企业先进管理经验及作法，编写了《总经理
必备：内部管理全书》和《总经理必备：对外管理全书》。
《总经理必备内部管理全书：置于案头或放入办公室书架的最新管理工具书》内容涵盖企业经营管理
的方方面面，将企业管理科学地分为内部管理和对外管理两大部分，再将各部分所涉及的管理内容编
入该书，编排科学实用，一目了然，旨在帮助企业领导开阔视野，师人之长，使自身企业逐步走上工
作系统化、管理规范化的道路，为提高市场竞争能力，最终做大做强打下坚实基础。
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公司文书、档案管理第十二章 公司生产管理
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章节摘录

　　第一章 公司内部高层分工管理方法　　公司职代会工作职责管理方法　　第一条 为认真贯彻党
的全心全意依靠工人阶级指导方针，保障企业职工的民主管理权利，充分发挥职工的积极性和创造力
，协调企业的劳动关系，促进企业健康、稳定地发展，根据《宪法》、《工会法》、《劳动法》等有
关法律法规，制定本工作制度。
　　第二条 职代会的主要职责是：　　（一）承担协调劳动关系，督促企业和职工双方共同遵守劳动
法规，组织职工参与企业民主管理，保障职工对企业的生产经营、管理方面的知情权、审议权和监督
权。
职代会的主要任务是：听取企业负责人报告本企业经济、改革和社会发展情况，讨论并提出建设性意
见。
　　（二）推选集体协商代表，与企业方代表集体协商，签订集体合同和工资集体协商；审议通过集
体合同草案、工资集体协商合同草案；监督集体合同、工资集体协商合同的履行。
　　（三）检查、监督企业履行国家法律法规中有关劳动关系、工资分配、安全生产、休息修假等涉
及职工切身利益重要事项情况；听取职工代表的意见和有关建议。
　　（四）组织职工代表检查国家、省、市地方劳动法律法规以及相关政策在企业的落实情况，发现
问题，及时通报，督促解决。
　　第三条 职代会的代表由筹备会确定，并报上级工会备案，企业工会负责人应作为代表候选人。
　　第四条 经职代会选举，由9人组成职代会常务委员会，工会主席为常委会负责人。
职代会常委会职权是：　　（一）召开职代会，负责会议的筹备工作和组织工作等。
　　（二）监督职代会决议的执行。
 　　⋯⋯
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编辑推荐

　　管理者有两只手，一手抓公司内部管理，一手抓公司对外管理，两手都要抓，两手都要硬！
企业管理千头万绪，纷乱复杂，但对于优秀的管理者来说，管理越简单越有效越好。
基于此，我们把管理分为内部管理和对外管理，列出重点，提供工具，阐明方法，有助于清晰管理思
路，让管理变得简单、科学、方便、有效！
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