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内容概要

《最新办公室内部管理制度范本大全》一书，结合办公室内部管理实践，针对内部管理中的综合管理
制度、人员岗位职责规范、人力资源管理制度、用品管理制度、人员出差管理制度、财产管理制度、
印信管理制度、会议管理制度、文书档案管理制度、书刊管理制度、提案管理制度、日常涉外事务管
理制度、安全保卫管理制度、车辆管理制度、清洁卫生管理制度、福利管理制度、宿舍食堂管理制度
、后勤管理制度等实用范本进行了详细介绍。
    本书内容丰富、联系实际、实用性相当强，不仅可为办公室管理人员制定相关内部管理制度提供全
面有益的参考，也可直接引用。
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书籍目录

第一章 办公室内部综合管理制度  一、办公室内部综合管理概述  二、办公室内部综合管理制度和表格 
  办公室职责范围    秘书事务处理规定    秘书工作条例    秘书职务说明表    计算机操作员职务说明表    
企业机密文件管理规定    职员保密纪律规定    办公室布置规定    收发文管理制度    文印室管理制度    会
议室、接待室使用管理制度    电话室管理制度    电话接待服务要领    行政办公室工作职责    行政办公规
范管理制度    行政办公纪律管理制度    行政办公工作说明表    行政办公职位规范表    企业章程    职员守
则    企业内部创业规定    办公人员工作服配发规定    职员着装管理办法    网络使用管理规定    长途电话
使用登记簿    拨打长途电话申请单    长途电话使用通知单    影印文件申请单第二章 办公室内部人员岗
位职责规范  一、办公室内部人员岗位职责规范概述  二、办公室内部人员岗位职责规范    办公室主任
岗位职责    办公室职员岗位职责规定    办公室主任责权规定    总办主任岗位责任制    人事部经理岗位责
任制    人事主管岗位责任制    人事干事（业务主办）岗位责任制    劳资干事（业务主办）岗位责任制    
人事文员岗位责任制    财务部经理岗位责任制    总会计师岗位责任制    会计主管岗位责任制    出纳员岗
位责任制    审计员工作职责    信息组经理岗位责任制    信息组信息员岗位责任制    电脑室主管岗位责任
制   ⋯⋯第三章 办公室内部人力资源管理制度第四章 办公室内部用品管理制度第五章 办公室人员出差
管理制度第六章 办公室内部财产管理制度第七章 办公室内部印信管理制度第八章 办公室内部会议管
理制度第九章 办公室内部文书档案管理制度第十章 办公室内部书刊管理制度第十一章 办公室内部提
案管理制度第十二章 办公室内部日常涉外事务管理制度第十三章 办公室内部安全保卫管理制度第十
四章 办公室内部车辆管理制度第十五章 办公室内部清洁卫生管理制度第十六章 办公室内部福利管理
制度第十七章 办公室内部宿舍食堂管理制度第十八章 办公室内部后期管理制度
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