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内容概要

文浩编著的《最新企业做强工作流程规范化管理推行范本》分为三编，从企业行政事务管理制度、企
业后勤服务管理制度和企业生产、经营管理制度三个方面对企业工作流程中的企业日常综合事务管理
制度，企业财物管理制度，企业会议、提案管理制度，企业文书、书刊、档案管理制度，企业安全、
消防、车辆管理制度，企业福利、宿舍、食堂管理制度，企业后勤、卫生管理制度，企业安全生产管
理制度，企业安全生产检查、事故报告和处理制度，企业采购与运输管理制度，企业物流仓库及商品
管理制度，企业经营目标与经营计划管理制度，企业广告企划管理制度，企业市场营销组织与调查计
划管理制度，企业营销产品与售后服务管理制度，市场营销常用合同协议等内容作了详细的阐述。
《最新企业做强工作流程规范化管理推行范本》内容采用制度和表格相结合的形式，形象生动，规范
实用，可作为企业工作流程管理必备的参考书。
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书籍目录

第一编 企业行政事务管理制度
第一章 企业日常综合事务管理制度
第一节 企业日常办公事务管理制度
一、企业办公室职责范围
二、秘书事务处理规定
三、秘书工作条例
四、秘书职务说明表
五、企业机密文件管理规定
六、职员保密纪律规定
七、办公室布置规定
八、收发文管理制度
九、文印室管理制度
十、会议室、接待室使用管理制度
十一、电话接待服务要领
十二、行政办公室工作职责
十三、行政办公规范管理制度
十四、行政办公纪律管理规定
十五、行政办公工作说?表
十六、职员守则
十七、企业内部创业规定
十八、办公人员工作服配发规定
十九、职员着装管理办法
二十、网络使用管理规定
二十一、长途电话管理办法
二十二、影印文件申请单
第二节 企业日常涉外服务管理制度
一、外事接待管理规定
二、参观管理规定
三、来宾参观接待办法
四、参观工厂接待办法
五、接待费用管理规定
六、招待用餐管理规定
七、宴请管理办法
八、参观申请登记表
九、来宾出入登记表
十、来宾来访通知单
十一、接待用餐申请表
十二、接待申请及报告表
第三节 企业印信管理制度
一、印章管理制度
二、印章处理制度
三、印章使用管理规定
四、公章使用办法
五、凭证管理规定
六、介绍信管理规定
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七、印章样式规定表
八、销毁印信申请表
九、印章台账登记单
十、公章使用登记簿
十一、印章使用范围明细表
十二、用印申请单
第二章 企业财物管理制度
第三章 企业回忆、提案管理制度
第四章 企业文书、书刊、档案管理制度
第二编 企业后勤服务管理制度
第三编 企业生产、经营管理制度
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章节摘录

版权页：插图：3.文件、资料的准备首先要清楚哪些文件是重要的，如不明白，要详细询问，以便将
可能会用的文件材料一并准备齐全。
然后列一张文件明细表以方便使用。
第七条文件整理业务。
（1）为使经理处理完毕或正在使用的文件不丢失、弄混，并且随时可以提用，需要对这些文件进行
整理。
整理工作首先要根据经理意见将文件分类，并放人固定的装具和容器内，使用中还要经常整理，以便
很容易地查到文件。
（2）整理工作的关键是分类项目的确定。
保管及整理文件用品的选择和整理、借阅手续的完善。
（3）业务用的文件分为正在处理的文件、正在运行的现行文件和已处理完毕的文件，此外还有机密
类文件。
根据应用情况还可以分为每日必用、常用和不常用三种。
（4）经过这样的整理后，有必要对其进行装订，并给每一个文件集合体以一定的户头名称。
应在听取经理意见后再制一张文件分类的明细表，将表张贴在保管场所或保管人的桌子上，便于参照
。
第八条整理、清扫工作。
此项工作应由秘书督促事务员和勤杂工来完成。
工作中须注意如下几点：（1）清理桌面。
台历和墙上挂的日历要每天调整日期。
桌子要擦抹干净。
常用品要准备好，并按要求备齐数量。
将前一天取出的图书、文件放回原处，有破损和污染的物品要清扫或更换。
（2）室内的物品都要放在固定的地方。
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编辑推荐

《最新企业做强工作流程规范化管理推行范本(最新版本)》：现代企业做强必须制定一套健全的人力
资源管理制度。
世界500强企业广泛使用的人力资源管理制度。
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