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前 言

企业在参与市场竞争中，必须要有科学的组织和管

理，依法进行一切生产经营活动。在企业运行过程中，各

种管理问题需要解决，紧急业务活动需要处理，各种对内

对外关系需要协调，这些都离不开以科学的管理制度为内

核的一系列规范性文案。

企业文案在企业生产经营管理和对外交往中起着执

行、指导、协调的重要作用，规范的文案在企业上行下达

中通过传递准确的信息进行有效的沟通，从而减少失误，

提高劳动生产率。造成管理乏力的原因很多，其中与文案

管理有关的因素不可小视，那些令人费解的项目指令、难

以执行的制度、漏洞百出的合同、平淡乏味的报告，可以

造成管理低效甚至不可挽回的经济损失。

同时，企业文案是企业运行的基本工具，是企业间经

济往来的载体。在越来越完善的市场经济法制环境下，一

纸文案可以决定企业的成败，相信这绝不是危言耸听。因

此，制作企业文案必须具备一定的法律基础，用于经济往

来的合同或协议等文案都要以法律为依据，最大限度地保

障企业利益。



企业文案有其内在的规律性，要撰写出有价值的企业

文案，就必须对本系统、本部门、本单位的业务熟知于

心，严谨、准确地选用材料数据，要力避主观臆断、华而

不实。另外，不少企业文案在长期的商务活动中约定俗成

地形成了一定的惯用格式，所以在拟就过程中必须遵循其

规范的格式。

鉴于企业文案对企业管理的重要性，我们搜集了数百

家现代规范公司的实用文案，汇编成这套 《现代企业管理

文案编写要点与范例》丛书，内容基本涵盖了企业管理文

案的所有方面。

《现代企业行政办公管理文案编写要点与范例》中严

谨科学的规章制度、简练实用的表格样本，使行政办公中

上通下达、会议组织、财产管理、后勤管理、安全保卫等

工作迅速纳入有序、规范、高效的轨道，可大大加强行政

办公作为企业指挥部的功能。

最完美的营销计划、最科学的市场调查、最有效的行

销方式、最通畅的销售渠道、最人性化的营销人员管理、

最贴近市场的客户管理⋯⋯做好这一切工作的前提和保证

尽在 《现代企业营销管理文案编写要点与范例》中。

作为企业管家的财务部门，如何进行正确的财务分析

决策、撰写财务报告？如何规范财会业务往来、达到最佳

的资本运营？如何从制度上保证财务工作的顺利进行？

⋯⋯ 《现代企业财务管理文案编写要点与范例》可现用现



查，使财务管理有章可循、效率倍增。

从生产计划到生产作业，从生产技术到新产品开发，

从生产组织到生产质量，从物料管理到安全生产，《现代

企业生产管理文案编写要点与范例》予生产各管理环节以

最切实最有力的保障。

人力资源的作用无论怎样评估也不为过，选用最适合

本企业的人才，激活人力资源各要素，将员工价值最大

化，实现这一目标的根本保证全部凝炼于 《现代企业人力

资源管理文案编写要点与范例》中。

深谋远虑，企划得当，可自由搏击于商品经济的海

洋，决策失误，策划欠周，亦可饮恨于市场大潮的湍流。

《现代企业企划管理文案编写要点与范例》不仅从企划的

根本上予企划人以指导，更列示了数量可观的企划经典，

是引领企划人成功企划的明灯。

本系列丛书在编排上注重理论性和实用性的结合，既

有理论上的引领和阐述，又结合企业实际列示各类文案的

写作、设计和编制方法。同时，本书选取了内地和港台通

行有效的大量管理文案编写要点与范例，因此，本书既可

作为企业文案制作人员的参考用书，又可作为企业制定相

关规范性文本的参照标准。

该套丛书共 远本，总体上都是由丛书编委会组织策
划。每本书设主编，主编同时又是该书的主要撰写者：

《现代企业生产管理文案编写要点与范例》由惠恩才担任



主编并撰稿、 《现代企业营销管理文案编写要点与范例》

由张增强担任主编并撰稿、《现代企业行政办公管理文案

编写要点与范例》由石向彤担任主编并撰稿、《现代企业

财务管理文案编写要点与范例》由吴国萍担任主编并撰

稿、《现代企业人力资源管理文案编写要点与范例》由刘

林担任主编并撰稿、《现代企业企划管理文案编写要点与

范例》由袁晓明、王蕾担任主编并撰稿。最后由张义军、

高焕之对丛书进行了总纂和审定。

在本书的编撰过程中，尽管我们尽了最大努力，但由

于水平所限，本书中错漏在所难免，望读者朋友不吝指

正。

丛书编委会
圆园园员年员员月
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