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内容概要

企业管理离不开行政办公文案，本书收集了国内外成功企业和规范公司具有代表性的行政办公文案，
从日常办公管理、会议管理、公关事务管理、印信管理、财产管理、文书档案管理、办公物品管理、
员工提案管理、员工出差管理、员工宿舍管理、安全管理、清洁卫生管理等方面进行了全方位系统的
介绍。
这些文案范本都是那些成功企业和规范公司在长期的经营管理活动中形成的一整套系统而科学的约束
管理机制和行为准则，也是企业进行高效化、标准化的文件处理模式，具备普遍的可操作性和借鉴性
，既可为本企业文案制作人员提供参考，又可为行政机关人员制定相关制度和图表之借鉴，是行政办
公管理人员即查即用的实用宝典。
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书籍目录
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　第一节 公司规范性管理文案．
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　 三、规定
　 四、规则
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　 六、细则
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　　⋯⋯
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第十章　公司办公用品管理文案
第十一章　公司印章管理文案
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