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内容概要

　　《教程》采用章节结构，分为工商所概述、内勤工作、业务工作、执法风险与应急管理四个部分
，共十章。
工商所概述简要介绍了工商所的地位作用、机构岗位、职责权限等工商所干部必须掌握的内容；内勤
工作主要包括制度建设、办公室业务、财务管理、资产管理、队伍管理、廉政建设等内容；业务工作
主要包括工商所登记管理、市场监督检查、执法办案、消费维权和行政指导等内容。
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书籍目录

序前言第一章 工商行政管理所概述第一节 工商所的基本属性一、工商所的概念和特征二、工商所的
性质三、工商所的法律地位第二节 工商所的组织结构一、工商所的设置原则二、工商所的内部机构设
置三、工商所的岗位设置第三节 工商所的职责与权限一、工商所的基本任务二、工商所的主要职责三
、工商所的权限四、县级以上工商局委托授权时应注意的事项第四节 工商所行政行为一、工商所行政
行为成立的要件二、工商所行政行为的效力第二章 工商所内务管理工作第一节 工商所内务管理的概
念与特点一、工商所内务管理的概念二、工商所内务管理的作用三、工商所内务管理的特点第二节 工
商所内务管理的原则与制度一、工商所内务管理的基本原则二、工商所内务管理的基本制度第三节 工
商所内务管理内容与工作程序一、公文处理二、文书工作三、信访工作四、信息宣传与政务公开工作
五、档案管理工作六、财务管理工作七、资产管理工作第三章 工商所队伍建设第一节 党支部建设一
、党支部的地位和作用二、党支部工作的主要内容⋯⋯第四章 工商所登记管理业务第五章 工商所市
场监督检查业务第六章 工商所执法办案业务第七章 工商消费维权业务第八章 工商所行政指导业务第
九章 工商行政管理监管执法风险及其预防第十章 突发事件应急管理主要参考文献后记
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