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前摇摇言

成功企业长盛不衰的原因是什么？答案，可能有员园园个。但
究其根源、追其根本，则只有一个，即科学、有效、实用的管理

制度。良好的管理制度是世界上一切成功企业的共同特征，无论

这个企业是干什么的。

这不是夸张，现代企业管理之父泰罗曾经指出：“过去人才

第一，从今往后，当为制度第一。”他的意思是说，科学的现代

企业管理制度是企业进行科学管理的前提和保证，没有科学的现

代企业管理制度，就没有科学的现代管理，更不可能有规范高效

的现代企业。一个企业的成败不仅取决于其适应市场和环境的应

变能力，同时取决于其内部管理制度的科学性、完善性。我们常

说企业要苦练“内功”，这个“内功”，指的就是企业内部的管

理制度。建立既符合经济规律，又符合人性的管理制度，实行企

业管理现代化，是我国企业建立现代企业制度、深化内部改革、

提高竞争力的必由之路和唯一之路！

本书的编撰，目的也正在这里：希望我国更多的企业、公司

走上科学管理之路，建立健全自己的内部管理制度，练好内功，

如此方能在竞争激烈的市场经济大潮中站稳脚跟，进而与国外的

成功企业一较短长。宰栽韵即将来临之际，这个任务更为迫切！
员



为此，本书吸纳、荟萃了圆园世纪末国内外所有成功企业的
管理制度，其中包括薪酬、奖金、招聘、分工、考勤、考核、培

训、产品销售、广告策划、资金、资产、预算、票据、账款、会

议、文书、档案、办公室管理等各个方面，不管对于新成立的小

公司、小企业，抑或已站稳脚跟的公司、企业，都不乏借鉴的作

用。这些规章制度是那些成功企业在长期的经营管理活动中形成

的一整套系统而科学的约束管理机制和行为准则，具备普遍的可

操作性和可借鉴性，其中一些方法、程序、图表可为广大企业灵

活机动地加以运用。

另外，为了方便广大的中小企业也能借纳吸收，特意剔除了

不少华而不实、缺乏可操作性的篇章，因此更为精干、实用。
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" 员工识别证使用准则摇辕缘源源
" 保险库管理办法摇辕缘源缘
" 保密制度摇辕缘源远
摇（一）总则
摇（二）保密范围和密级确定
摇（三）保密措施
摇（四）责任与处罚
摇（五）附则
" 员工打卡管理规定摇辕缘源怨
" 公司来宾参观接待办法摇辕缘缘员
" 公司图书管理办法摇辕缘缘猿
摇（一）总则
摇（二）借书时间、借阅期间与册数
摇（三）借还书手续
摇（四）罚则
摇（五）附则
" 办公室主任工作责任制度摇辕缘缘源
摇（一）职务
摇（二）职权
摇（三）职责

圆员



书书书

第一章摇现代公司薪酬发放
管理制度

摇摇如何激励员工，是现代企业管理的一个重要内容。
激励的方法不外乎两个：精神激励和物质激励；但具体的

形式则多种多样，如目标管理、员工参与决策、工资制度、

福利制度等等。薪酬管理制度，是最重要的激励措施，包

括工资、福利和奖金。科学的薪酬管理制度，能体现公司

企业里每一个员工的贡献和价值，使每一个员工都感到

劳有所得，自己的工作得到了承认，因而激励他们更加努

力地工作，对公司做出自己更大的贡献。

具体做法是：

" 薪给办法

员郾本公司从业人员的薪给，实行职务给与制，按其所派任职
位、职务的繁简及责任的轻重，给与不同职等的薪给。

圆郾本公司从业人员薪给，分为六职等，每职等分为十六至二
十薪级，各职等每月薪给的薪点数，如表员原员，表员原圆。外务人
员、营业主任薪给办法另订。

猿郾薪给的薪点，本公司得在适当期内，予以调整。
源郾新派任各等职位人员，原则上均自所派任职位的职等第一

员


