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《办公室管理标准规范文本》

内容概要

成功的企业源于卓越的管理，卓越的管理源于优秀的制度，制度是企业兴衰成败的关键。制度把大量
的管理工作规范化，标准化，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。
管理制度是企业衰成败的生命线，一个企业的成败不仅取决于它对市场垢应变能力，更取决于其内部
管理制度的科学性、完善性。《企业办公室管理标准规范文本》在内容上共分十篇，包括办公室行政
管理、文书档案管理、提案管理、会议管理、劳资人事管理、公共关系管理、信息管理、企业福利管
理、总务与后勤管理、安全保卫管理，每篇不仅有详细的各类问题处理的操作方法指南，还有具体细
节问题处理的规程规范，并配以规范的管理表格。本书简洁、直观、实用性强、范围广、提供了一整
套企业所需的科学实用的行政办公室管理制度规范文本，是企业管理者制定企业办公管理制度的必备
工具书，为企业制胜提供了内在的支持。
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书籍目录

第一篇 办公室行政管理规范文本第一章 办公室日常行政事务管理规章制度一、办公室岗位责权管理
规章制度办公室职责规定办公室主任岗位职责规定办公室主任责任制度秘书事务处理规定秘书工作条
例办公室职员岗位职责二、办公室环境管理规定办公室布置规定文印室管理规定电脑室管理规定三、
办公室纪律管理规定员工守则员工着装管理规定员工名牌管理办法员工识别证使用准则员工打卡管理
规定四、办公室值班制度值班室管理规定总台值班管理规定值班管理制度值勤细则总机管理规定五、
印信管理制度印章管理制度印章使用规定介绍信管理制度凭证管理规定公章管理办法六、日常办公用
品管理制度办公用品管理规定办公低值易耗品管理规定复印机使用规定传真机使用规定长途电话管理
办法事务用家具使用及管理规定备品供应与保管规则办公设备管制办法七、图书资料管理制度资料室
管理规定图书资料管理规定图书资料借阅办法电子资料整理规定业务资料整理及保管规定内部刊物管
理规定内部刊物编辑规定内部刊物编辑办法内部刊物发行规定第二章 办公室行政管理表格一、办公室
职位规范表格二、办公用品管理表格三、印信管理表格四、图书资料管理表格五、纪律管理表格第二
篇文书、档案管理规范文本第一章 文书管理制度一、文书管理岗位职责⋯⋯
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媒体关注与评论

　　制度重于技术！　　——吴敬琏　　成功的企业源于卓越的管理，卓越的管理源于优秀的制度。
制度是企业兴衰成败的关键。制度把大量的管理工作规范化，标准化，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。
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