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它反映了什么 它是涉及某些技术标准、技术规程的规定。它

反映生产和流通过程中客观事物的内在技术要求，科学性和

规律性强，是经济活动中必须予以尊重的。 2. 在企业中常见

的技术规范有哪些 技术规范涉及内容很多，从各类技术标准

到工艺生产流程，乃至包装、保管、运输使用、处理，都有

内在的规律。企业组织管理中经常碰到的主要有标准、操作

规程、生产工艺流程、保管运输要求、使用保养维修规定等

。 3. 什么是业务规范 它是针对业务活动过程中那些大量存在

、反复出现、又能摸索出科学处理办法的事物所制定的作业

处理规定。业务规范所规定的对象均具有可重复性特点。业

务规范的程序性强，是人们用来处理常规化、重复性问题的

有力手段。业务规范大都有技术背景，以经验为基础，是概

括和提高了的工作程序和处理办法，如安全规范、服务规范

、业务规程、操作规范等。 4. 什么是个人行为规范，企业组

织中层次最低、约束范围最宽、最具基础性质的规范是什么 

个人行为规范是所有对个人行为起制约作用的制度规范的统

称，它是企业组织中层次最低、约束范围最宽，但也是最具

基础性的制度规范。 5. 制定人力资源管理制度的基本要求 企

业组织管理中各项制度的制定和形成，要满足以下几个基本

要求： 1．从实际出发。2．根据需要制定，即制度规范的制

定还要从需要出发。3．建立在法律和社会道德规范基础上

。4．系统和配套。5．合情合理。6．先进性。 6. 什么是制度



化管理，它是由谁提出的37 以制度规范为基本手段协调企业

组织集体协作行为的管理方式，就是制度化管理。制度化管

理通常称作“官僚制”“科层制”或“理想的行政组织体系

”，是由德国马克斯韦伯提出并为现代大型组织广泛采用的

一种管理方式。 7. 制度化管理的实质是什么 制度化管理的实

质在于以科学确定的制度规范为组织协作行为的基本约束机

制，主要依靠外在于个人的、科学合理的理性权威实行管理

。 8. 制度化管理的主要特征是什么 从管理方式的内容和制度

化管理的实质来看，制度化管理的主要特征如下：(1)在劳动

分工的基础上，明确规定每个岗位的权力和责任，并把这些

权力和责任作为规范而制度化。(2)按照各机构、各层次不同

职位权力的大小，确定其在企业中的地位，从而形成一个有

序的指挥链或等级系统，并以制度形式巩固下来。(3)以文字

形式规定职位特性以及该职位对人的应有素质、能力等要求

，根据通过正式考试或者训练和教育而获得的技术资格来挑

选组织中所有的成员。(4)在实行制度管理的企业中，所有权

与管理权相分离，管理人员不是所管理企业的所有者，只是

根据法律制度赋予的权力暂时处于拥有权力的地位。(5)管理

人员在实施管理时有三个特点：一是根据因事设人的原则，

每个管理人员只负责特定的工作；二是每个管理者均拥有执

行自己职能所必要的权力；三是管理人员所拥有的权力要受

到严格的限制，要服从有关章程和制度的规定。这些规定不

受个人情感的影响，普遍适用于所有情况和所有的人。(6)管

理者的职务是管理者的职业，他有固定的报酬，具有按资历

、才干晋升的机会，他应忠于职守，而不是忠于某个人。 9. 

制度化管理的优越性 与传统的以非正式权威为主的管理相比



，制度化管理更具优越性。(1)个人与权力相分离。 (2)是理性

精神合理化的体现。 (3)适合现代大型企业组织管理的需要。

10. 编制人力资源管理费用预算的基本依据38 为了保证人力资

源管理费用预算的正确性和准确性，人力资源管理人员应当

关注国家有关部门发布的各种相关政策和法律法规信息。例

如，地区与行业的工资指导线，消费者物价指数，最低工资

标准、社会保险等方面规定标准的变化情况，以及本企业对

下一年度工资调整的指导思想和要求。凡涉及各自主管项目

的子项目比例变化的要准确地反映到预算中。"#F8F8F8"
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