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图表的设计

 

图表设计是为了实施各种管理、配合生产经营的需要而进行的。因此，图表与管理制度的联系是十分密切的。要设计图表，首先应明确管理制度的功能及图表对管理制度的作用、意义；其次，设计图表有其自身应遵循的原则、程序。在此前提下，设计图表才会完整、统一，具有效率。

管理是一系列判断、决定及实行制度的过程，建立管理制度目的是减少企业组织对人为的依赖，并运用分工、合作的方法处理生产经营过程中出现的各种问题，提高工作效率。因此，管理制度对于企业而言有其相应的作用与功能：

1. 管理制度可增加组织的工作能力； 

2. 管理制度是群体分工合作的方式； 

3. 管理制度是集体分工合作方法、稳定工作品质的方法； 

4. 管理制度是企业组织减少对人员能力与经验依赖的方法。 

管理制度的制定、建立，关键是实行及实行的效果、效率及使用弹性。要实现管理制度的功能，使制度真正发挥作用，有很多途径与手段，其中，图表是一种重要工具。所以，图表对管理制度具有重要作用和意义：

1. 确保资料收集方法的一致性，提高资料可信度； 

2. 能减少资料收集整理工作的重复，避免管理资料的流失； 

3. 能简化管理资料的收集整理过程； 

4. 能促进日常管理资料的收集、整理工作自动化，减少决策性资料搜集的困扰； 

5. 能明确划分资料的提供、传递权责关系。 

设计图表时，应充分考虑图表于管理制度实行的配合关系，以便能更好发挥图表的功能，此外图表设计还有其自身应遵循的功能：

1. 图表应有具体明确的功能； 

2. 图表流程应力求清楚、简单、迅速； 

3. 图表格式应简单、统一、易看、易填、易懂； 

4. 资料力求完整； 

5. 方便资料填写； 

6. 减少书写工作，避免不必要文字书写； 

7. 避免资料重复； 

8. 表格便于套写，减少同一资料两次以上填写； 

9. 简化表格装订工作，减少不必要重复工作； 

10、格式统一便于归类；

11、表格联数适当；

12、流程设计合理；

13、体制数量适当。

图表设计制作也有一定程序，其程序如下：

1. 图表系统 

2. 图表内容 

3．图表格式；

4．图表流程；

5．图表管理。

四、检查分析步骤：

（一） 检查图表系统

1. 绘出图表的流程； 

2. 列出图表的功能、作用； 

3. 对图表重排、合并、增减。 

方法：利用图表流程图或作出流程图。
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（二） 检查图表内容：

1. 检查图表主要资料、参考资料及来源； 

2. 检查资料是否真实、可靠； 

3. 检查资料的时效性； 

4. 检查图表包含的资料是否必要。 

（三） 检查图表格式

1. 图表格式是否易填、易看； 

2. 图表格式是否统一； 

3. 图表格式是否简 

（四） 检查图表流程

目的是检查图表用途，检查图表流程是否适当。

方法：

1．绘出图表流程图（如上图）

2．分析目前图表流程；

3. 利用图表流程图，标出填制单位、参考资料单位、使用单位、审核单位、保存单位。

4.确定图表流程、填制、审核、联数。

(五) 检查图表的管理

1. 检查图表的保密性 

2. 检查图表保留期限、保留单位、保留方法。 

附：图表改善一般常用流程表
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按照以上程序设计图表，可以避免缺失或遗漏，保证图表设计的完整性，对检查和完善图表设计也具有参考价值。
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