
关于如何编制制度



学习内容

n 追求管理规范化

n 何谓管理？

n 何谓制度？

n 制度编制目的

n 制度编制原则

n 企业制度体系

n 制度编制要点

n 制度编制方法

n 制度编制格式

n 制度三要素

n 制度编制常见的问题

n 企业制度建设
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追求企业管理规范
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n逃避责任？

n官僚扯皮？

n部门壁垒？

n粗放式经营与管理
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故事：红绿灯的由来

n 19世纪初，在英国中部的约克城，红、绿装分别代表女性的不同身份。其中，着红装的女人表示我
已结婚，而着绿装的女人则是未婚者。后来，英国伦敦议会大厦前经常发生马车轧人的事故，于是
人们受到红绿装启发，1868年12月10日，信号灯家族的第一个成员就在伦敦议会大厦的广场上诞
生了，由当时英国机械师德·哈特设计、制造的灯柱高7米，身上挂着一盏红、绿两色的提灯--煤气
交通信号灯，这是城市街道的第一盏信号灯。在灯的脚下，一名手持长杆的警察随心所欲地牵动皮
带转换提灯的颜色。后来在信号灯的中心装上煤气灯罩 
，它的前面有两块红、绿玻璃交替遮挡。不幸的是只面世23天的煤气灯突然爆炸自灭，使一位正在
值勤的警察也因此断送了性命。 

从此，城市的交通信号灯被取缔了。直到1914年，在美国的克利夫兰市才率先恢复了红绿灯，不过，
这时已是“电气信号灯”。稍后又在纽约和芝加哥等城市，相继重新出现了交通信号灯。 

随着各种交通工具的发展和交通指挥的需要，第一盏名副其实的三色灯(红、黄、绿三种标志)于
1918年诞生。它是三色圆形四面投影器，被安装在纽约市五号街的一座高塔上，由于它的诞生，使
城市交通大为改善。 

黄色信号灯的发明者是我国的胡汝鼎，他怀着“科学救国”的抱负到美国深造，在大发明家爱迪生
为董事长的美国通用电器公司任职员。一天，他站在繁华的十字路口等待绿灯信号，当他看到红灯
而正要过去时，一辆转弯的汽车呼地一声擦身而过，吓了他一身冷汗。回到宿舍，他反复琢磨，终
于想到在红、绿灯中间再加上一个黄色信号灯，提醒人们注意危险。他的建议立即得到有关方面的
肯定。于是红、黄、绿三色信号灯即以一个完整的指挥信号家族，遍及全世界陆、海、空交通领域
了。 
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如何提升管理水平？

n交通红绿灯的启示

n规则

n学习创新

n加强企业内控制度的建设
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思考:鲁迅先生的话

n倘是一只狮子，夸口肥大倒不错；

n倘是一口肥猪，夸耀自己肥大倒不是什么
好兆头。
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企业管理规范

管理制度

企业标准

基本管理制度、专业管理制度、部门和岗
位责任制度

技术标准、工艺标准、管理标准

第8页,共99页，2024年2月25日，星期天



管理制度的有效性与实施率决定企
业发展成效。
1、管理制度的有效性和实施率决定企业发展的质量和效果；
2、企业经营效果也反映管理制度的有效性和实施率；
3、管理制度是否有效、有用（够用、管用、适用），取决
于制度本身是否符合企业实际和执行是否认真、严格或规
范；

4、执行力包括决策、计划、管理制度等三方面的执行力，
现在人们常讲到“执行力”的问题，大部分讲的都是最关
键但又最容易出偏差的企业管理制度的执行力问题；执行
的程序、过程、力度、环境和执行部门与人员的素质、能
力不同，执行效果大不相同。
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编制企业管理制度的指导思想

n好的制度是吸引人才的制度 

n制度是有成本的 

n制度不是上级管理下级的工具，制度是企
业内部每一位员工共处的行为规范、准则，
或企业经营生产过程中共同遵守的程序。 

n制度要以企业的使命为指南 
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编制企业管理制度的指导思想

n 制度一定要有企业的特点 

n 制度要体现管理科学 

n 制度是一个体系，各项制度之间不能在指导思想
上或编制思想上出现自相矛盾的现象。 

n 制度需要有一定稳定性，符合企业发展的进程，
适当超前但不能过度超前。

n 制度不可能100%堵住企业所有的漏洞，制度不能
100%改变人的所有弱点，制度与企业文化需要和

谐地处理好  
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何谓管理
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何谓管理

n管人理事

n其包含计划、组织、领导、控制
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计   划

n年度经营计划

n部门年/月度工作计划
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人力计划

技术计划

设备计划

资金计划

采购计划

生产计划

销售计划

第16页,共99页，2024年2月25日，星期天



组   织

n组织机构设置与部门组织架构

n班子搭配与人员选择

n协调
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领   导

n管理艺术

n教练
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控   制

定期会议、报告、报表

预算控制计划控制
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企业管理根本－二图四表一计划

n组织机构图

n运营管理流程图

n权限划分表

n定员定岗编制表

n销售报表

n财务报表

n年度经营计划
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何谓制度
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何谓制度

n企业管理制度是企业员工在企业生产经营
活动中共同须遵守的规定和准则的总称，
企业管理是通过企业管理制度在企业的运
行和实施来实现的，是维系组成企业各要
素的平台和纽带，是企业进行或实现管理
的基础条件，是实现管理的渠道和方法，
是企业全体员工的职务行为准则，是企业
整体和局部系统运转时应遵守的规范。
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广义的制度

n 机构设置——机构或部门设置的原则/模式/方案

n 岗位设置——岗位设置方案
n 岗位标准——岗位人员的职责和能力标准
n 业务流程——涉及部门和岗位之间的业务工作流
程

n 管理制度——保证管理方案有效贯彻的制度、规
范
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狭义的制度

n管理制度——保证管理方案有效贯彻的制
度、规范

n业务流程——涉及部门和岗位之间的业务
工作流程
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制度编制目的
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制度编制目的

n指导

n规范

n持续改进

n知识管理

n提升工作效率，提高管理水平。
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制度建设就是知识管理的过程

 

知
识
库

管理
平台

交互
平台

知识部门

应用部门

内部信息
及知识

外部信息
及知识
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讨论：

nn 制度有没有先进与落制度有没有先进与落
后之分？为什么？后之分？为什么？
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制度编制原则

第29页,共99页，2024年2月25日，星期天



制度编制原则

n服从于组织结构和规模的原则

n简明化原则

n系统化原则

n锁链化原则

n专业性原则

n针对性原则

n一般和特殊相结合原则
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案例：

       某厂订立有严格的上、下班制度，并一直遵照执行。一天深夜突降大雪，给

交通带来极大不便，次日早晨便有许多同志上班迟到了，厂长决定对此日的迟到

者免于惩罚。对此，企业内部职工议论纷纷。在下列议论中，你认为哪种说法最

有道理? 

A.厂长滥用职权
B.厂长执行管理制度应征询大部分职工的意见
C.治厂制度又不是厂长一人订的，厂长无权随便变动
D.规章制度应有一定的灵活性，特殊情况可以特殊处理
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制度特点

n 1、系统性；

n 2、专业性;

n 3、科学性;

n 4、标准性;

n 5、适应性;

n 6、可操作性;

n 7、可记录性或可反馈

性;

n 8、可追溯性;

n 9、可定量或可检验性;

n 10、与责任部门和责

任人的对应性
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从系统性来分企业管理制度

n 企业组织机构设计；
n 职能部门划分及职能分工；
n 岗位工作说明；
n 专业管理制度；
n 作业流程；
n 规范、规程、标准；
n 管理表单。

n 组织结构图（包含管理层次和幅度等）；
n 职务说明书（包含职责和任职条件等）；
n 核准权限表（描述某事的运作由哪一级
申请、立案、拟案、咨询、核准、决定
及报备等）；

n 表单流程图（包含表单的填、审、核、
发生周期、送发单位等）； 

n 岗位责任制（以人为核心，描述岗位应
做的事和做好该岗位工作的指引）；

n 标准作业书（以事为核心，描述事情如
何做）；

n 操作规程（以机器为核心，描述机器如
何操作）；

n 部门和员工考核办法； 

n 技术标准。
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从专业性来分企业管理制度

n产

n销

n人

n发

n财
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问题

n有这样一个问题: 品质是 

    1. 设计出來的?     2. 管理出來的? 

    3. 制造出來的?     4. 检验出來的?
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制度的命名问题

n岗位作业指导书－以岗位来命名

n标准作业书－以事来命名

n操作规程－以机器来命名
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企业管理制度体系
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企业管理制度体系

n以企业的总则和五大部门（产、销、发、
人、财）为篇章。
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企   业   文   化

产 销 人 发 财

企业管理制度体系
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生产管理系统

n产指生产管理方面，包括采购、外协、储
运、技术、制程、设备、基建、安全环保、
品控等环节。
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营销管理系统

n销指营销管理方面，包括市场调查与研究、
通路规划与管理（B2C）、大客户管理
（B2B）、营销控制、营业推广与公关、售

后服务、营销人员管理与激励等环节。
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研发管理系统

n发指研究和发展方面，包括调研、项目立
项、研究设计、项目管理、投资、企划等
环节。 　
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人事行政管理系统

n人指人力资源管理，包括招聘、培训、考
核、升降、异动、薪酬、保险和福利、公
文档案、行政事务、食堂、宿舍、保安等
环节。

n还有政务管理系统（包括工会、团委、党
委等） 
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财务管理系统

n财指财务和会计，包括会计、财务、审计
等环节。
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n同时将管理的四大功能（计划、组织、领
导、控制）贯穿其中。
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制度编制要点
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制度编制要点

n点 — 岗位、班组与部门
n线 — 工作项目
n面 — 以岗位责任制（包含岗位工作指引）、
标准作业书、操作规程、技术标准和管理
办法等为枝干构成一个平面
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n表单

n报告

n会议

n权限

n计划和预算
　
　
　

站在公司和部门的角度来看
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