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第三节 基础制度

基础制度的形式类型 员工对管理制度的认同

基础制度设计的标准步骤 内部管理指导建设的要求



u当前的市场竞争已经深入到企业经营运作的各个层面，高
效的管理水平对企业生存和发展有着决定性的意义。实践证
明，科学的组织制度是保证整体管理效率的基础，企业拥有
的制度体系是否科学与完善，往往决定着企业能否健康高效
地运转。

u管理制度的设计和实施的前提条件是准确科学地定位，它
包括：基础制度的形式类型、基础制度设计的标准步骤、员
工对管理制度的认同、规范企业内部管理环境和条件。
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一、基础制度的形式类型

企业管理有三个层次：
         高层管理，即对企业业务和资
源在整体上的一种把握和控制，包
括组织架构、资源配置和企业战略
等；中层管理，即业务管理中的控
制、组织和协调，决定了企业各种
业务是否能有效地开展；基层管理，
即业务处理的过程管理。
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      基础管理分布在基层管理中但又跨越三层管理，
能够影响企业全局的管理活动和事务。因此，基础制
度包括以下形式类型：

管理手册1 程序文件2 作业指导书3
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•企业行政管理人员在承担制度设计任务时，在明确分工

和完全清楚设计目的的情况下，按照以下步骤操作：

明确方针1 明确价值理念2

设计和审定草案3 执行和配套措施4

•二、基础制度设计的标准步骤
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•管理制度的制定不能仅仅源于管理者的主观期望，它必须得到管理制度约束的对
象——广大员工的认同，与员工的利益和期望相适应，这是基于管理制度的设计和
执行必须依赖员工的认同这一理念。因此，只有消除了员工中存在的制定制度是对
员工的“威胁”的情绪，才能最大限度地实现制度设计的目标。 

•三、员工对管理制度的认同
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•制度要避免单纯强调惩罚。

•例如，有的企业规定完不成定额，就会有某种形式的处罚；如果在考

核评价中处于落后状态，就会影响到未来的晋升与工资水平等。惩罚是

需要的，但只强调惩罚，企业肯定是管理不好的，所以制度设计不能过

于突出惩罚条款。

•要达到此目的主要从以下几个方面入手：

1.避免强调惩罚
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•管理制度体现倡导的工作标准和管理模式，不能造成人际关系紧张。
组织中人与人之间的相互关系（上下级之间，部门之间，直线人员和参
谋人员之间）是否存在信任和合作，是能否调动员工积极性的主要条件，
员工会认为。

•组织内部人际间利益的竞争是对自己的最大威胁。

•要达到此目的主要从以下几个方面入手：

2.避免人际关系紧张
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•管理制度对员工的自我实现、成长路线、个人安全或情绪产

生不利的影响时，员工就会感到威胁的存在，产生消极情绪。 

•要达到此目的主要从以下几个方面入手：

3.避免压力威胁
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1.对制度制定
者的要求

2.对制度内容
的要求

3.基础制度与职
能制度一体化

      许多企业并不是疏于制度的制定，而是
制度繁多杂乱，政出多门，相互抵触，结果
是形同虚设。建立一套体系完整、内容合理、
行之有效的管理制度，应注意遵循以下要求：

•四、内部管理制度建设的要求



【本节任务训练】

      小组合作，编写米尼公司员工培训制度。
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