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	第一条  文件审批
总经理负责审批呈报给其本人和公司的文件，并根据情况予以具体指示。总经理不在时，可委托专务董事负责审批。
第二条  批复事项
业务上的重要事项均由总经理批复决定。下列各条  可委托专务董事批复决定。
1.单件××元以下的购买。
2.单件××元以下的支付。
3.加班决定。
4.单项××元以下的固定资产修理。
5.单项××元以下的捐赠。
6.部门经理以下的员工出差。
7.部门经理以下的业务会议。
8.类似以上所列的事务处理。
第三条  查阅日报
总经理应于上午9时前查阅各部门上报的前一天经营日报，并作出具体指示。
1.考勤日报。
2.总务日报。
3.保安日报。
4.收支日报。
5.支付计划表。
6.货款回收预定表。
7.财务日报。
8.物料购入日报。
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	9.物料受理日报。
10.物料交付日报。
11.仓储日报。
12.营业日报。
13.订货报告。
14.成品日报。
15.出货日报。
16.工厂制作日报。
17.销售、回收、赊销日报。
18.作业计划与实绩日报。
19.检查日报。
第四条  公司内巡视
总经理应坚持对公司进行内部巡视的制度。每日至少一次。
第五条  业务改善
总经理在巡视过程中，须认真听取员工的意见，积极采纳员工的合理化建议。必要时可召开董事会议，探讨改善企业经营效率的对策。

第六条  统计资料的分析研究
总经理每月初要对上报的统计资料进行分析研究，以发现问题，调整政策。这些统计资料包括：
1.月末借贷对照表。
2.月度损益报告书。
3.库存、销售、回收比较表。
4.月度资金收支余额表。
5.生产结算表。
6.购入统计表(分客户和产品)。
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	7.销售统计表(分种类、月度、产品)。
8.生产效率比较表。
9.成本增减比较表。
第七条  传票查阅
总经理须亲自查阅审核下列传票。
1.收入传票。
2.出纳传票。
3.汇总传票。
4.资金平衡表。
5.收支款预定表。
6.重要订货单。
7.发货单。
8.单件××元以上的委托加工单。
第八条  来访者接待
对重要的客户等来访，应由总经理出面接待、洽谈，必要时可由专务董事陪同。
第九条  客户访问
总经理依据客户访问计划要点，一年至少二次访问重要客户，以加强与客户的联系，感谢客户的信任，同时向客户说明本公司的经营方针。第十条  员工表彰
总经理可利用公司创立纪念日、生产目标实现庆祝日或其他庆典场合，表彰成绩突出的员工、分公司或销售店。
第十一条  订购时的说明
总经理利用签订业务合同的机会，可向签约对方介绍公司概况，说明公司的经营方针、经营状况等，以取得对方的理解与合作。
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	第十二条  新员工录用
在录用新员工时，总经理应亲自把关，尽量聘用到更多的优秀人材。第十三条  管理人员培养
总经理对于公司的管理人员和员工应着力培养，予以优厚的待遇，赋以重任，调动其积极性。
第十四条  会议召集
公司的重要会议均由总经理主持召集，对各类会议应事先确定议题和时间，以提高效率。这些会议包括：
1.董事会议(每周一)。
2.中层管理会议(每周二)。
3.计划、设计会议(每月第三周周四)。
4.制造销售会议(每月第二周周二)。
第十五条  说明与训诫
总经理每月召集一次全体员工大会，说明公司的经营情况、业务方针、重大事项的处理经过和业务注意事项，训诫全体员工忠于职守，努力向上。
第十六条  调研室管理
总经理直接管理调研室工作。调研室的主要任务是：
1.市场信息的收集与分析，对竞争性产品的分析研究。
2.对竞争对手经营方针、事业计划、销售计划等的调查分析。
3.需求市场调查的预测。
第十七条  听取员工意见
总经理必须富有诚意地听取员工的意见和批评。
第十八条  意见反馈
对于员工的意见和建议，总经理应认真研究，积极采纳，交流看法，
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	对有价值的意见或建议提出者应予表彰或奖励。
第十九条  听取客户意见
总经理应以征询表的形式广泛征求客户的意见和建议，并据此改进经营管理。
第二十条  成果发表
总经理必须刻苦钻研业务，取得研究成果(包括技术成果和经营管理成果)应尽量在报刊或演讲会上发表。
第二十一条  人事考核
总经理须依据人事考核表决定员工的升迁、奖赏、提薪、津贴、调配和任免。
第二十二条  指导教育
总经理应重视对全体员工的业务培训和道德情操的教育。
第二十三条  奖励制度
总经理应制定奖励制度，激励员工钻研技术，提高经济效率。
第二十四条  指令方式
总经理对下属的指令必须注意如下各项。
1.指令内容必须简明易懂。
2.在发出指令前，须认真准备、研究，绝不允许朝令夕改。
3.在发出指令前，须召开董事会议，认真征求意见，以防独断专行。
4.维护指令的权威性，使全体员工保持服从心。
5.发出指令后，应巡视监查其执行情况。
第二十五条  经营方针
在确定经营方针时，总经理首先向董事会咨询，确定大体框架后，再召开中层管理人员会议，进一步征求意见。
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	第二十六条  销售计划
销售计划的编制须建立在对生产能力、市场供求、竞争对手动向、销售价格、客户等的调查分析基础上。
第二十七条  物料购入计划
物料购入计划须依据生产制造计划和资金计划编制。计划中应明确确定购入品种、数量、时间、供货商、购入方式和货款支付办法等

第二十八条  资金计划
资金计划须在董事会讨论决定资金收支、不足资金融通、资金用途、资金来源、融资额、融资方法、利息率等事项后，方可正式编制。
第二十九条  制造与销售计划
制造与销售计划需在制造销售会议上对劳动生产率、生产能力、原材料供应、销售能力、销售额等分析预测基础上编制。
第三十条  产品改良
总经理在根据员工合理化建议、客户的意见、不合格品的分析等，提出产品改良企划。

第三十一条  勤务时间
总经理的法定工作时间为上午9时至下午5时。
第三十二条  活动预定
总经理办公室必须确定总经理的日程安排，并在公司内部公布。
第三十三条  外出显示
当总经理因故不在办公室办公时，应在明显处设标志显示。
第三十四条  招待会
总经理每月召开一次由中层以上管理人员参加的招待会。





































































































