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内容概要

　　企业经营管理的每一项成就都是经理人员的成就，每一项失败也都是经理人员的失败。
中外企业的无数案例都证明了一个结论：经理人员的学习能力、知识视野、理想、献身精神和人格决
定着企业的经营管理是否成功。
本系列丛书将为广大经理人搭建出走向成功的知识阶梯。
本书为该系列丛书中的一本。
本书分行政管理类、人力资源类、生产作业类、营销管理类、财务管理类和企业文化类六篇，主要介
绍了行政管理体制、外事接待管理、档案图书管理、物品管理、安全保卫管理、人事考核与绩效管理
、薪资设计、考勤制度、员工档案管理、设备管理、产品销售管理、资金管理与财务计划、筹融资管
理、审计管理、员工守则、企业文化和价值观、奖惩办法、工作礼仪等五十一章内容。
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作者简介

　　孙健，博士、教授、博士生导师。
曾就读于兰州大学、青岛海洋大学、浙江大学，获硕士、博士学位并从事经济学博士后研究，1996年6
月荷兰提尔堡大学经济学高级研修班结业。
1990年以来主持国家自然科学基金等国家级课题4项；获省部级一二三等奖5项；出版中英文专著12部
，其中研究海尔的专著7部（部分著作已往国外翻译出版），在《新华文摘》、《管理世界》、《中
国工业经济》、《财贸经济》、《世界经济》、《国际金融研究》、《香港财经月刊》等凼家级期刊
、海外期刊、国际会议上发表有影响的论文170余篇。
 研究方向：企业管理、资本运营、金融市场。
 主要兼职：教育部经济学教学指导委员会委员、中国企业管理研究会常务理事、中国工业经济促进会
副理事长。
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章节摘录

　　第一篇 行政管理类　　第3章 公文处理　　第二节 公文处理　　公文处理，是公司对公文及公文
运行过程的管理。
为了保证公文准确、迅速、安全地运转和传递，以充分地发挥公文的作用，应遵循一定的程序和规则
。
　　一、公文处理程序　　（一）收文处理。
一般包括登记、分办、拟办、批办、催办等程序。
　　1.上级发来的文件及注有密级的简报、电报、资料和平级发来的文件，均由文秘人员统一签收、
开拆、登记、呈阅、分发并按不同类别进行分类处理。
其中内容重要的急件，及时呈送领导阅批，如领导出差，立即送办公室领导处理。
　　2.承办人应根据文件规定的传阅范围或领导指示，安排传阅或办理。
领导人之间不宜直接横向传递，以免积压或传失。
　　3.凡需办理的公文，应先送办公室主任签批意见，再分送给有关部门办理或送领导批示后办理。
办公室主任在签批公文时，认为无需送领导阅批的一般性公文，可根据公文内容和性质直接批有关部
门阅办。
各单位收到急件时，应在3天内答复并退回文件，一般要办理的文件，一周内应办理并退回文件，最
迟不能超过15天。
需要研究而不能马上处理的，也要先书面或口头简要回复。
　　4.加强公文检查催办工作。
文秘人员对有领导批示的公文及本公司发出的文件，要认真督促、催办，以防积压或漏办。
各分公司、各部门对上级发出的文件，需要汇报贯彻执行情况的，要及时检查反馈。
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编辑推荐

《新世界文库(共8册)》由新世界出版社出版。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<经理人必备管理制度与表格>>

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 7


