
行政管理模式



引言

春秋战国时期，
诸侯国较多

设立郡县制，使层层
的权利集归中央

诸侯国经常出现分
裂的现象，而不容
易解决



玛丽凯是美国化
妆品行业一位大
器晚成的企业家

由于工作量大，
员工经常出现顾
此失彼的现象

采用ABC工作法

引言



振东的水帘，小溪里的
水直接通过下水道流走，
出现浪费现象

李总算了一笔账，按每小时
0.1方算，一天浪费1.2方，一
个月36方，一年438方。工商
业用水为4.10元/立方，一年
就是1795.8元

为了避免浪费，提高节
约意识和数字意识，推
出：每周一算

引言



设计过多少制度？记得多少？

企业有多少制度？真正能落地的有多少？

因为复杂，所以记不住；因为复杂，所以难以落地

引言



模式化就是从复杂到简单的一种有效管理工具

引言



总结

模    式：可以被反复复制并固化的一种应用规则。

经营模式：是由理念、方法、工具组成的一个系统的运作体系。

管理模式：是企业为了达到经营目标，自觉守、自我运行、自我

          优化的一种管理工具。



行 政 管 理 模 式

振东模式之二



快餐竞争激烈
推出新品、包装设计、
广告宣传等方面改进

在速度上下功夫，60
秒让顾客拿到餐点



组织架构理念:
简约、速度、极致

组织扁平化 管理简化



法定日 年度总结大会 民主生活会



1、制度表格化

2、工作程序化

3、管理流程化
10、连带受责制

11、首问负责制

13、差距量化

6、阳光费用

5、短信沟通
12、月考测评

8、主题管理和法定日

7、定时反馈模式

9、层级模式

4、活动流程化

15、民主评议

14、下级评议上级

16、三百考核

振东行政管理模式



1、制度表格化

2006年初，省区经理王俊兵以表格形式向
李总汇报。

案例分析：





2、工作程序化

案例分析：

油站停电的关键时刻，发电机发动不起来。





3、管理流程化

案例分析：

五和一经销商反映一箱食品没有合格证。





4、活动流程化

案例分析：

2003年公司召开生产、市场启动大会，有很多缺憾。





5、短信沟通

案例分析：

加油站时期，沟通不畅，不好管理。

目的：精炼思维，养成习惯。

对象：公司全员。

要求：按规定上报、发送及回复。



早计划
晚总结

早8：00前
晚17：00后

短信感悟
即时回复

节日祝福
当天发送

    落款
振东+发送人名字

工作方法：



6、阳光费用

案例分析：

冯玉堂报销出差打的费。

目的：合理有效使用资金。

对象：投资、资产、经营、费用等各项财务支出。

要求：未经阳光费用审批的费用，不得核销。



 经办人
填单1 多媒体

投影公示2 审核人
质询提问3 各权限

责任人签字4 阳光
费用5

工作方法：

未经阳光费用审批的费用，不得核销，撕票率3%



7、定时反馈模式

案例分析：

花总安排李经理负责一个项目，要求严密梳理，做出流程，但未落实
完成时间。

目的：及时反馈工作受理进度，提高工作效率。

对象：公司全员

要求：任一个岗位上的员工在接收到工作查询、

      申请、办理等要求时，都必须在24小时内

      给予及时沟通反馈。



热情服务
亲和接待

妥善处理

及时反馈

工作方法：



8、主题管理和法定日

案例分析：

振东制药刚刚通过GMP认证后，员工参差不齐，经常忘记
定期自检。

目的：便于记忆，减少疏忽，轻松高效，形成习惯。

对象：公司全员。

要求：公司所有重要管理项目，均以主题年（月或周）

      或法定日的形式体现。



主题年

序 产生时间 主题年 模   式 序 产生时间 主题年 模   式

1 1996 凝聚年 老板模式 8 2003 细节年 梳理模式

2 1997 服务年 向下服务模式 9 2004 差距年 差距模式

3 1998 诚信年 情感模式 10 2005 执行年 专家模式

4 1999 发展年 波浪模式 11 2006 激情年 互动模式

5 2000 观念更新年 简单模式 12 2007 阳光年 阳光模式

6 2001 二次创业年 理管模式 13 2008 梳理年 递进模式

7 2002 学习年 教练模式 14 2009 成本年 控化模式



主题年
序 产生时间 主题年 模   式 序 产生时间 主题年 模   式

15 2010 提升年 跨越模式 23 2018 效益年 众塑模式

16 2011 标准年 规范管理模式 24 2019 节奏年 PK模式

17 2012 优化年 长效管理模式 25 2020 立新年 拓思模式

18 2013 绩效年 优创模式 26 2021 考核年 量化模式

19 2014 提质年 功力模式 27 2022 营销创新年 精销模式

20 2015 增效年 管研模式 28 2023 数据深化年 数据模式

21 2016 突破年 层级管理模式 29 2024 新品年

22 2017 拓展年 点火启智模式



法定日
周期 时间 内容 组织团队 责任人 参加人

周

周一 每周一理 各  系 系主任 全  员

周三 每周一品 市场部 总  监 全  员

周四 每周一案 各  系 系主任 全  员

周五 轮讲轮训/工作周报 各团队 经  理 全  员

周六 周例会 各团队 经  理 全  员

月

1-2日 工业经管会 生产系 系主任 系全员

3日 集团经管会/高管论坛 经管委 总  裁
集团各总、总监，子司
一二把手、财务负责人

4日 各项专题会 各相关系 总  监 部成员

10日 决算日 计财部 总  监 部成员

10、25日 品牌日 文宣系 系主任 全员



法定日
周期 时间 内容 组织团队 责任人 参加人

月

18日
工资发放日 财务部 总  监 部成员

敬孝金日 工  会 主  席 会成员

26日 安全质量日 生产系 各司总 系成员

28日

民主评议日 人资部 总  监 全  员

预算日 计财部 各司总 部成员

生产成本分析日 生产系 各司总 系成员

财务分析日 计财部 总  监 部成员

差距日、问题反馈日
企管部
办公室

总  监 全  员

第三周六、日 经理、研究生、员工论坛/两个月 人资部 坛  主 全  员

最后一周 营销业务分析周 营销系 系主任 系全员

30日 研发会议 研发系 系主任 系成员



法定日
周期 时间 内容 组织团队 责任人 参加人

季
季末第三周 人事薪酬梳理周 人资部 总  监 部成员

季末第四周 体系会 各团队 系主任 系成员

年

元、七月第一周 年度、半年总结周 各团队 各司总 全  员

正月初八 开年培训会 会务组 总指挥 各代表

正月十三 总结表彰会/阳光春晚 会务组 总指挥 各代表

正月十四 营销总结表彰会/营销春晚 会务组 总指挥 各代表

正月十五 竞聘日 各团队 总指挥 全  员

正月十五 激情联欢会 会务组 总指挥 全  员

七月 民主生活会 党  委 书  记 全  员

七月一日 党员论坛 党  委 书  记 党  员

七月十八日 职代会 工  会 主  席 职代表



将每年八月的第四个周日定为资助贫困大学生的“助学日”，已举办26届

“身残志坚”——党路遇“仁爱天使助学日”

法定日—仁爱天使助学日



法定日—冬助日

将每年农历冬至定为专门帮助企业驻地孤寡老人和孤儿的“冬助日”，已举办24届

“振东女儿”——葛江燕冬助日



为资助身患重症的大病患者，在2006年5月

注册7000万成立了“中华仁爱天使基金”

将每年腊月二十三日定为资助驻地70岁

以上老人“敬老日”

法定日—敬老日



9、层级模式

案例分析：

2005年的一次经营分析会，李总发现有的剂型成本增高，要求
成立成本测算专题小组，但指标繁杂，小组难以理出思路。

目的：各项工作有章可循，保证企业健康快速发展。

对象：公司全员。

要求：层层分析、步步推理，理出轻重缓急、理清发展思路。



纵向分层、横向分类、逐层梳理。

确保各项工作依轻重缓急梳理列出一、

二、三层和A、B、C级。

工作方法：



10、连带受责制

案例分析：

小王调岗，财务漏算满勤奖。

目的：真正地责任到人，责任到连带人，不出现失误，防止

      差错、遗忘、执行力差，上级对下级进行跟进式管理。

对象：各层上级。

要求：上级及对下级的各项工作完全了解，做好

      监管和督促。



Ø 分层次

Ø 多指导

Ø 常总结

Ø 重落实

Ø 勤修正

工作方法：



11、首问负责制

案例分析：

集团旅游开发公司小王转岗手续长期未办理，于是离职。

目的：让所有人都有服务和参与意识，人人参与，不让任
      何一项工作有失误或瑕疵。
对象：公司全员。
要求：不管什么人，第一个接触事务的人负责该项事务的
      跟踪、落实、反馈，并限时完成。



第一个接触工作业务信息的人，要亲自交办
落实团队负责人或工作人员。

把工作进度和结果反馈给对方。

工作方法：



12、月考测评

案例分析：

2000年组建销售部后，每月李总都到各学术区给员工培训，
发现大家完全不知道以前的会议精神。

目的：树立学习意识，提升全员素质。
对象：公司全员。
要求：通过考试，使公司各项政策落地，
      执行好各种决定、指令。 



工作方法：

以企业文化、产品知识、主题活动、会议纪要、

重要通知、社会常识等为内容

每月28日法定为“月考测评日”

将成绩作为考核指标，计入考核



13、差距量化

案例分析：

公司财务负责人侯某，业务精，能力强，但不善于管理。

目的：堵塞管理漏洞，交叉管理人人都管事，

      事事有人管。

对象：本部门或其他部门员工不规范的工作行为。

要求：因事、因岗位、因性质制定处罚指标。



当场指出不足
纠偏树正

依公司制度
兑现奖惩

工作方法：



14、下级评议上级

案例分析：

振东石油时期，李总路过十八加油站，想了解一些日常的管理问
题，但大家比较拘谨。

目的：从下到上，定向了解管理者工作特点。
对象：公司全员。
要求：客观评价上级优缺点，半年一次。



组织专项会议，各人背对背客观评议

总裁派专人现场收集、密封或直寄总裁

评议汇总后直报上级领导（上挂两级）

工作方法：



15、民主评议

案例分析：

振东石油时期，17站长给小刘涨工资，其他同事都认为自
己该涨工资。

目的：全方位、客观考核。

对象：公司全员。

要求：公平公正，月度兑现。



20%
A和C各占总数
的百分之二十,
其余为B。

20人左右选择与被评议者工
作相关的员工进行
民主评议。

工作方法：



16、三百考核

案例分析：

石油时期，年终评比时，18站以三年销售增长率稳定在30%以上荣
获第一。

目的：个人、团队双赢。

对象：公司全员。

要求：软硬结合，月度兑现。



过程考核考察工作行为；

素质考核考察工作能力；

目标考核考察工作结果。

工作方法：



注意事项
A、模式就是工具，工具产生于公司特定的时间段，

   应恰当的运用于类似的管理环境。

B、模式库就是工具库，工具虽多，但不是要求我们

   必须每天把工具应用一遍。

C、应用模式，必有监督予以落实。

D、模式要随着公司的发展需要不断地优化和创新。

E、模式并不是越多越好。



交流

谈谈对振东行政管理模式的

理解和建议



让我们， 

      把握战略方向， 

      运用模式工具，

      试炼经营考场，

      实现团队共赢！




