
《管理体系构建与管理制度设计》

【课程目标】

1.洞悉新时代的企业管理体系、方法及其基本成功要素；
2.研讨企业管理体系与制度设计的思想和原则；
3.澄清和明确制度化管理的角色新定位、新策略；
4.掌握企业构建和导入管理体系、方法与策略的具体步骤；
5.学习有效设计各类管理制度、管理流程的务实设计方法；
6.辨析不同企业、不同部门、不同岗位的有效管理流程；
7.掌握系统构造与变革企业管理体系的程序、方法和有效推进技巧；
8.分享著名企业实施制度创新和制度升级的成功经验。

【课程时间】

两天。

【授课方式】

本课程以互动为主的方式进行，包括课堂教授、针对性讲解、个案分析、方法指导、参
与式研讨、课堂分组讨论、小组练习、模拟演练、思考题和测验、现场咨询。此外，同
时配合其他多种手段（PPT、多媒体、角色扮演、分组活动等）进行辅助练习。

【内容大纲】

课前热身：
分组、选组长、设计小组标志和口号、宣布比赛规则。

破冰讨论：
1. 企业管理的要素中，您认为哪一个要素对管理者是最重要的？
2. 为什么要建设一个有效的管理体系？

授课内容：

第一单元、管理体系概论

思考与讨论：从分粥的故事看“三项建设”特别是组织制度建设对企业的作用。
1、思想建设
2、制度建设
3、队伍建设

一、什么是管理体系？其概念和定义都是什么？



二、管理体系建设的意义
——是对工作标准化的规范
——是对员工行为的规范
——是对企业发展方向的规范
——是对工作权利、责任、利益的明确
——是对管辖范围内空间的明确
——是解放员工的手脚和调动员工积极性的有利武器

三、制度的形式
1、工作制度。
2、责任制度。
3、特殊制度。
4、制度与流程二者之间到底有什么联系和区别？

四、优秀企业管理体系类别举例
1、营销管理体系：营销战略、营销计划、市场调查、渠道、信息数据库管理等制度
与流程举例。
2、财务管理体系：预算、资金、会计核算、固定资产、成本、财务稽核、融资、投
资管理制度与流程举例等。
3、行政管理体系：会议、车辆、接待、办公资料、合同、印章管理等制度与流程举
例。
4、决策体系：董事会议事规则、总经理办公会工作细则、董秘工作细则等管理制度
与流程举例。
5、生产管理体系：外协、厂商考核及管理、采购、库房管理制度与流程举例。
6、研发管理体系：项目管理、质量管理等制度与流程举例。
7、经营管理体系：发展战略、经营计划制定等管理制度与流程举例。
8、人力资源管理体系：员工手册、考核制度、培训制度、招聘制度等管理制度与流
程举例。

五、制度建设的重要性
1. 制度在组织中的作用
2. 制度的经济意义
3. 制度的法律意义
4. 优秀企业的制度建设案例介绍
5. 制度建设对人的管理的重要性
6. 从中美日三国企业的寿命看组织制度——企业的生命！
7. 从企业的发展阶段看组织制度的重要性

1) 创立阶段
2) 成长阶段
3) 巩固阶段
4) 停滞阶段

六、从企业管理的“九段三十六级”看制度建设的阶段性



七、成功企业所必需具备的管理要素
八、成功企业的基本特征
九、制度与流程不完善引发什么样的后果和危机（举例）
十、管理制度的终极目的

第二单元、我国企业的管理体系建设现状

课堂讨论：“我们大家来找碴”：
在贵公司和各个部门里，都有哪些管理体系薄弱的表现？原因是什么？

一、管理体系诊断
在人力资源管理上的主要问题是哪些？ 
在财务管理上的主要问题是哪些？ 
在行政管理上的主要问题是哪些？ 

二、管理体系的完善
1、管理危机的启示
2、“木桶理论”的启示
3、青蛙实验的启示
4、老鹰抓小鸡的启示
结论：组织制度建设是第一位的。

三、重点案例介绍和分析：从海尔看中国企业的管理体系建设。

第三单元：制度建设的流程、步骤和方法

课堂讨论：如何在制度建设上实现升级和提升？

一、如何实施制度设计和制度建设？
1、制度建设要先从思想建设入手。
2、制度建设要先从高层领导开始。
3．管理无小事，制度建设要从小事抓起 。
4．制度必须与奖惩激励挂钩 。奖惩激励力度越大，制度执行的效果越明显。 
5．制度建设必须具备可行性，必须按照企业的实际情况进行制订 。不要超前和滞后。
6．制度是用来保护绝大多数员工利益的。
7．兴利除弊。制度建设时，在考虑一面的同时可能会在另一方面出现其它的弊病，

制订制度的关键在于对可能带来的弊端掌握在能控制的程度之内。 
8．制度建设要不断创新，工作出现了问题时，要首先对制度进行检查，然后完善制

度。制度是为了工作而设立的。
9．制度建设应与企业的整体企业文化融为一体。 
10．制度建设的缺陷会导致整个制度被突破从而导致失效。 
11．制度建设要切合实际 
12、在制度建设中，制度的执行是关键，有制度无执行等于没有制度。



二、制度建设升级五个要点
1、优化人岗结构与岗位设置
2、建立岗位责任制与工作流程
3、建立完善的规章制度和体系
4、建立绩效考评与激励制度
5、加强培训和团队文化建设

三、制度建设的“三化”
1. 规范化
2. 流程化
3. 精细化

四、制度建设的“三要”
1. 要假定制度是不被执行的：措施
2. 要假定措施是贯彻不下去的：检查
3. 要假定检查也是没有用的：奖罚

五、制度建设的“一套、二表、三书、四指引”
1、一套：一套完整的企业规章制度。
2、二表：目标设定表、绩效考核表。
3、三书：职位说明书、作业指导书、 工作承诺书。
4、四指引：流程；标准；制度；表格。

六、如何实现组织管理体系的完善？
1. 脚踏实地的变革      （战略方向）
2. 全面强化企业文化；  （意识基础）
3. 组织、管理模式优化；（势在必行）
4. 操作手册建立健全；  （规范管理）
5. 中层队伍素质培训；  （纲举目张）
6. 人力资源管理导入；  （轴心管理）
7. 测评、绩效考核实施；（重中之重）
8. 薪酬、用人机制改革；（落在实处）
9. 学习、培训体系建立；（长期坚持）
10. 内部局域网络的建设；（强化沟通）
11. 完善管理的制度系统。（必然趋势）

【授课老师】
崔翔博士


