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内容概要

　　本书结合办公室工作管理实践，精心荟萃了大量的成功企业典范管理规章制度，如企业办公总务
管理制度、办公室员工岗位职责规范制度、办公室人力资源管理制度、员工薪酬及福利管理制度、办
公室财产及内部用品管理制度、办公室文书档案及印信管理制度、日常涉外公务及礼仪管理制度、办
公室内部保密工作制度等等进行了详细地介绍，对于企业实务的每项工作、每个工作环节和层面都十
分实用。
　　管理制度使繁琐变得简单，使杂乱变得有序，为企业在激烈的市场竞争中生存和发展奠定了坚实
的基础。
没有科学的现代企业管理制度，就没有科学的现代管理，就不可能有规范高效的现代企业。
面对信息化、数字化、网络化的21世纪经济浪潮，企业办公室管理工作如果想要把握时代脉搏，达到
管理的标准化、规范化、高效化，就要制定一套健全而科学的办公室内部管理制度。
本书结合办公室工作管理实践，精心汇编了大量的成功企业典范管理规章制度，内容翔实丰富，针对
性强，不仅对管理人员制定相关办公室内部管理制度有着极强的参考价值，也可拿来就用，效果立竿
见影。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<新编企业办公室管理制度必备范本>>

书籍目录

第一章　企业办公总务管理制度1.1办公室职责范围规章制度1.2企业行政事务管理制度1.3会议管理规
章制度1.4午餐会举行办法1.5企业员工守则1.6员工奖励办法1.7员工惩罚项目规章制度1.8办公室员工出
差管理规章制度1.9行政办公纪律管理制度1.10员工行为规范管理办法1.11办公室日常卫生管理制度1.12
办公设备管理制度1.13企业火灾预防与控制规章制度第二章　办公室员工岗位职责规范制度2.1权责划
分规章制度2.2企业管理类员工职务职能规定制度2.3分公司经理岗位职责及工作标准制度2.4企业核心
员工的职业素质要求制度2.5企业管理类员工的职业素质要求制度2.6技术员工的职业素质要求制度2.7
行政主管的职业素质要求制度2.8办公室主任工作责任制度2.9办公室文员职务说明书2.10会计职务说明
书2.11出纳职务说明书2.12车辆主管职务说明书第三章　办公室人力资源管理制度3.1组织设计及人员
编制制度3.2招聘与录用制度3.3员工培训与开发制度3.4员工考核管理制度3.5人事管理程序与规则3.6人
事变动管理制度第四章　办公室员工薪酬及福利管理制度4.1企业薪酬管理章程4.2企业职务工资管理细
则4.3工资标准及发放办法4.4企业津贴制度4.5企业奖金管理办法4.6个人绩效奖金管理办法4.7员工福利
管理规章制度4.8某企业福利制度4.9某企业员工保险管理办法4.10员工退休福利基金办法4.11某企业资
助员工继续教育管理办法4.12员工抚恤细则4.13员工健康检查办法4.14员工持股计划(制度)主要内容4.15
伤病、重大灾害及丧葬补助办法4.16员工医药费补助规定第五章　办公室财产及内部用品管理制度5.1
办公室书刊管理规章制度5.2财产管理办法5.3物品管理规章制度5.4物品申领规定5.5电脑室管理规定5.6
企业计算机管理制度5.7企业总机管理制度5.8固定资产管理制度5.9公物使用管理规章制度第六章　办
公室文书档案及印信管理制度6.1企业文书管理制度6.2企业公文管理规定6.3企业公文处理实施细则6.4
企业文书档案立卷归档制度6.5企业档案管理制度6.6人力资源档案管理办法6.7人力资源档案利用制
度6.8档案管理规范化流程6.9声像档案管理办法6.10文书档案分类标准及保管期限规章制度6.11收发文
件管理制度6.12企业印章管理制度6.13文印室管理制度6.14办公室提案管理制度第七章　办公室日常涉
外公务及礼仪管理制度7.1会议室、接待室使用管理制度7.2员工礼貌用语规定范本7.3电话接待服务规
章制度7.4接待准备工作细则7.5来访接待细则7.6企业庆典活动细则7.7外事接待管理规章制度7.8参观接
待管理规定7.9接待费用管理规章制度7.10宴请管理规章制度7.11办公室日常工作礼节细则第八章　办
公室内部保密工作制度8.1企业机要文书管理规章制度8.2企业机密文件管理规定8.3企业保密规章制
度8.4员工保密纪律规定8.5保险库管理细则8.6技术保密合同书参考文献

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<新编企业办公室管理制度必备范本>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 4


