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什么是管理制度

•  企业管理制度是为企业求得最大效益，在生产管理实践活动中指定的各

种带有强制性义务，并能保障一定权力的各项规定或条例，包括企业的人

事制度、生产管理制度、民生管理制度等一切规章制度。

• 企业管理制度是对企业管理活动的制度安排，包括公司经营目的和观念，
公司目标与战略，公司的管理组织以及各业务职能领域活动的规定，企业

管理制度是企业员工在企业生产经营活动中共同遵守的规定和准则总称。
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管理制度的特性

规范性

稳定性（不宜频繁变动和修改）

普适性（对适用范围内所有人有效）

严肃性（不可朝令夕改）

权威性

强制性

什么是管理制度
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企业制定管理制度的意义

意义 意义

       完善的制度与

流程体系是企业长

期可持续发展的重

要保障，是企业管

理从“人治”向“

法治”转变的基础，

能有效的促进集团

管理的规范化。

      管理制度是企

业管理的重要组成

部分，管理体系的

优劣直接决定企业

的组织效率和团队

整体职业素养，进

而对企业的经营绩

效产生深远影响。
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管理制度     

考勤制度

1、考勤制度是保证企业运行正常运行的一项基本制度，

全体员工都必须严格遵守。

2、执行企业规定的工作时间的上下班制度，

因故不能按时上班的员工都要事先办理好请假手续，
否则按旷工论处。

3、本企业员工必须严格遵守的上下班时间，

不得以致早退，无故违犯者，按旷点论处，
旷点不到一小时计：

4、考勤表是每月支付工资的依据，

按月计酬的员工采用打卡制，由打卡管理员工统计考勤表报财务科。

5、打卡员如实考勤，按月填报考勤汇总表，

并将各种假条附上。有弄虚作假者要追查责任。

6、假期
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管理制度     

员工仪表

（一）仪表仪容

一、员工在工作期间一律着工作服。

工衣外不得着其他工作服，工衣内衣服下摆不得露出

二、上班时间不宜短裤、

短裙（膝上10厘米以上）以及无袖、露背、露装。

三、员工工作期间一律佩带胸卡（左胸前）。

四、员工主行诚实、谦让、廉洁、勤勉，

精神饱满，住宿着装保持整洁。
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管理制度     

员工仪表

（一）仪表仪容

五、头发应修剪，保持干净。

男士不得留长发、怪发。女士不得留怪异发型。

六、员工工作时间不得佩带首饰。

七、注意讲究个人卫生。

八、上有不吃葱、蒜异味食物，

不喝含酒精的饮料，保证口腔清洁。

九、进入工作岗位之前应注意检查并及时整理个人仪表 。
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管理制度     

员工仪表

（二）表情、言谈

一、接人待物时就注意保持微笑。

二、接待顾客及来访人员应主动打招呼，做到友好、

真诚、给其留下良好的第一印象。

三、于顾客同时交谈时应全神贯注，用心倾听。

四、提倡文明用语，“请”字，“谢”字不离口，

不讲“服务禁语”。

五、通常情况下员工应讲普通话。

六、注意称呼顾客、来访人员为“先生”、

“小姐”、“女士”、或“您”，如果知道姓氏的，应注意称呼其姓氏，

指第三者时不能讲“他”，应称呼为“那们先生”或“那位小姐（女士）”
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管理制度     

（三）举止

 一、应保持良好的仪态和精神面貌。

 二、坐姿要端正，不得翘二廊腿，不得坐在工作台上，

不得将腿搭在工作台、座椅扶手上，不得盘腿。

 三、站立时应做到：收腹、挺胸、两眼平视前方，

双手自然下垂或放在背后。身体不得东倒西歪，

不得驼背、耸肩、插兜等，双手不得叉腰、交叉胸前。”
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