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一、什么是制度表格化？ 



就是把繁锁复杂的制度以表格形式体现出来，使制度执行

变得简单，加强可操作性和执行力。 

一、什么是制度表格化？ 



二、制度表格化的意义和目的 



A.减轻思维负担，便于记忆 

B.减少批阅时间，高效管理 

C.规范沟通方法，精准反馈 

D.快速化繁为简，统一标准 

E.提升格局层次，统一文化 

F.科学反映指标，持续发展 

二、制度表格化的意义和目的 



三、如何实行制度表格化？ 



1、表格规范 

A.公司标志 

 表格左上方为振东集团标识 
与表格左边框对齐 
A4纸标准为0.81:3.49厘米 



·新宋体加粗，字号视页面大小和内容多少定 
·不能有振东集团字样，以免重复 
·表格标题下左端为填表单位或计量单位，如：“填表 
  单位：人资部”或“单位：元”与表格左边框缩进1个字符 
·右端为填表日期和时间段，如：“年 月 日”， 
  与表格右边框缩进1个字符。 

1、表格规范要求 

B.表格标题 



·项目栏的文字加粗，项目格分类用双竖线， 
  备注置于最右边； 
·单元格大小由标题格字数和 
  填写内容的多少而定， 
  尽量节省，不要浪费； 
·6个空位：单位、时间、表号、经手/编制、 
  注的左边与右边，各空1个字符； 
·项目栏如有序号，写为“序”； 
  表格的外边框加粗。 

1、表格规范要求 

C.表格内容及项目格分类设置 



位置：表格正下方 
内容精简： 
   由谁填写、审核、批准 
   填表要求 
   何时间上报何部门 
   保存部门及时间 
   违规责任。 
注意：条与条之间没有标点，最后用句号结束； 
页边距：注意表格的整理美观，上下左右距离要均衡。 

1、表格规范要求 

D.表制度 



·在表格正下方从左到右，为编、审、批顺序 
  如：三级签批“经手/编制：审核：批准：” 
      四级签批“经手/编制：审核：复核：批准：” 
·文字要尽量简约，字体为新宋体10号 

E.表格填写 

1、表格规范要求 

错误：制表 

正确：编制、经手 



·位置：左下方， 
        与表格下边框缩进1个字符距离 
·表号编制跟管理流程相匹配 
·文字为竖排，字体为新宋体10号 
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规划ZQ1，制度建设
ZQ2 ， 行 为 管 理
ZQ3…… 

企管部二级流程，ZQ1

日常培训， ZQ2标准制
定，软考管理ZQ33 

1三三模式，2差距量化，3

案理编复…… 

F.表号规范 

1、表格规范要求 



A.“前三后六” 

2、表格设计 

根据前三个月的历史销售数据， 
预测后六个月的销售计划， 
便于及时做动态调整 



B.“排名” 

2、表格设计 

分析市场现状， 
划分重点市场、潜力市场、问题市场， 
明确市场管理的着重点 



C.“增幅”“同期比” 

 

2、表格设计 

数据的对比性具有重要指导意义， 

能及时了解变化情况， 

发现市场问题。 



2、表格设计 



 A.红头文件 
 

3、文件规范 

（人事任免、对政府请示、内部重要通知等） 



眉    首 



主    体 



版    记 



不规范案例 
1.字号不对 

2.应与红色分割线等宽 

3.文号不加“晋”，字体字号不对 

1.题目中的“振东医药有限公司”重复， 

   不用加同志。 

2.落款只需有成文日期，应在正文与版 

   记中间位置 

1.版记位置在文件的最下方 

2.主题词：任命和决定中间应有空格 

3.抄报是指上级单位或领导 

4.抄送是指平级或下级 

5.无印发单位名称及印发日期 



红头文件发文程序 

拟稿 
• 主办部门经理拟稿 

校对 
• 主管领导审核、校对 

审核 
• 分管领导复审 

签发 
• 总裁或董事长确认并签发 

印制 
• 办公室按规定格式制作并编号打印 

下发 
• 电子版及纸质版发送 

归档 

• 文件签批表附正式文件和下发登记表
归档，办公室长期保存，建立数据库。 



B.会议纪要  

3、文件规范 

（周末经管例会、专项会议） 

一号黑体 

小三号 
仿宋GB2312 四号仿宋 

GB2312加粗 

小四号仿宋 
GB2312 

四号黑体加粗 



不规范案例 
模 
版 
应 
用 
错 
误 

应使用周末经管例会纪要模版 

1.呈报、呈送无内容 

2.无发文单位 

3.制度为周末经管例会纪要内容 



编号不完整 

没有会议名称 

参会人员未对齐 

段落对齐方式不统一 

段落行距不统一 



C.日常文件 

3、文件规范 

（各种请示汇报、考察报告、对外报送材料等） 

页面设置： 

上：2.8cm   下：2.6cm     左：2.5cm    

右：2.5cm    

单
页
模
版 

多
页
模
版 

真情阳光  简单向上 



不规范案例 

单页此处应为价值观理念 

字体字号不符合规范 

没有页脚  

应有序号 
应有使用最新logo 



D.请示报告 

3、文件规范 

（重大事项请示报告、一般事项请示阅办） 

 一般性工作请示 重大事项请示报告  



重大事项请示报告范畴及要求 

A.公司或部门人事任免、召开会议、组织活动、项目申报、工程、投资  
  等重要、重大事项必须执行重大事项请示报告制度。 

B.重大事项请示报告填写《请示报告阅办卡》，逐级审批。 

C.重大事项请示报告要求详尽阐述申请内容，写清目的、意义和要求， 

  并附上可研报告、方案或预算，各级领导要做出详细批注。  

D.申请部门按领导批示落实并上报处理结果。 



E.讲话稿 

3、文件规范 

（重要会议、重大活动、重要场合） 



A.定义 
   ·符合国家法律法规 

   ·结合公司实际，与企业文化相符 

   ·具有约束力，奖惩明确 

   ·包括规程、规定（暂行规定）、条例、 

     办法以及指导意见等正式下发的文件。  

4、管理规程 



B.编制要求 

·名称即主题词，如：《值班管理规程》 
·内容确切易懂 
·分类、分项、分层描述 
·避免长篇赘述 
·使用国家有关法律、 
  法规或行业规范用语及计量单位 
·制度应按目的、范围、责任人、 
  内容、奖罚、解释权六个部分编写 

4、管理规程 

编制部门 

制度名称 版次 
制度编号 

编写： 审核： 复核： 批准： 生效日期： 

        主体部分为为目的、范围、责任人、内容、奖罚、解释权六
大部分。 

版次 修订原因及目的 修订 审核 复核 批准 执行日期 



·看观点是否正确 
·看主题是否明确 
·看格式是否合规 
·看数据是否真实 
·看结构是否清晰 
·看语言是否准确、简练、流畅 

4、管理规程 

C.审核要求 





真情阳光  简单向上 



D.制度分类及签批 

管理规程：职责性的制度（准则和依据） 
工作条例：操作性的制度（程序和事项） 
岗位职责：本岗位应负的责任 
签批流程： 

 

4、管理规程 



四、注意事项 



注意事项 

A.红头文件由各司办公室统一编号、审核、下发。 

B.电子版、纸质版文件发送要有登记，有签字。 

C.公司文件实行六级标题，一、(一)、1、(1)、①、a。 

D.凡开会必有会议纪要，且各司要建立会议资料数据库， 

  每月月末最后一天报集团备案。 

E.各项文件资料要严格按照下发的规范格式执行。 

F.建立和完善各项文件数据库。 




