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内容概要

《新编常用企业管理制度全书》为企业管理制度工具书，内容涵盖组织机构管理、行政管理、财务管
理、人力资源管理、营销管理、企业策划管理、品质管理等各大领域，读者需要的企业管理制度，《
新编常用企业管理制度全书》都收录了。
一书在手，检索方便，轻松拥有海量管理制度范本，节省时间与精力，建立健全管理制度，提升企业
运营水平，护航企业做大做强。
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作者简介

肖胜方，暨南大学MBA，中国人民大学民商法研究生，广州十佳律师，胜伦律师事务所主任，第16届
亚组委律师顾问团成员，广州总工会工资集体协商专家顾问，广州律协常务理事，广东、广州两级律
协劳动法委员会主任，北京法学会劳动法学分会特邀理事，全国律协劳动法委员会委员。长期从事劳
动法律的理论研究与实务操作，处理了众多重大疑难复杂的群体性案件，为企业改制、破产重组、解
散过程中员工安置工作提供法律意见；擅长针对劳资领域热点难点问题为企业进行人力资源管理提供
法律策划；《劳动合同法》颁布后，为用人单位应对新法提供整体解决方案，有效降低企业运营风险
；主讲了近两百场《劳动合同法》等专题讲座，受众近两万人。
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人员录用管理制度／327    3.管理人员录用规定／329    4.员工培训管理规定／330    5.新员工培训办法
／333    6.管理人员培训规定／334  三、绩效考核管理制度／338    1.公司人事考核制度／338    2.员工考
勤管理办法／341    3.员工休假管理办法／345  四、薪资、福利管理制度／348    1.薪资管理规定／348   
2.津贴管理制度／356    3.员工健康安全福利制度／359    4.员工工伤管理规定／362    5.员工抚恤办法
／367    6.相关保险法律法规／368    （1）中华人民共和国社会保险法／368    （2）工伤保险条例／379   
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／436  二、市场营销客户管理制度／441    1.售后服务管理办法／441    2.客户投诉管理办法／442    3.客
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