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内容概要

　　《综合管理部规范化管理工具箱（第2版）》通过全方位细化综合管理部各岗位的工作事项，详
细介绍了综合管理部各岗位的具体职责、制度、表格、流程和方案，内容涉及总经理办公室规范化管
理、人力资源规范化管理、日常事务规范化管理、财产物资规范化管理、总务后勤规范化管理、公务
车辆规范化管理、媒介公关规范化管理、网络信息规范化管理、法律事务规范化管理等多个方面，可
以极大地促进综合管理部的运作效率和工作业绩，增强团队的凝聚力和战斗力。
　　《综合管理部规范化管理工具箱（第2版）》适合综合管理部经理、主管、一线工作人员，以及
企业培训师、咨询师使用，同时也适合高校相关专业师生阅读参考。
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作者简介

张俊娟，北京师范大学管理学硕士，北京弗布克管理咨询有限公司课件研发中心总经理。
五年课件研发经验，先后主持开发弗布克管理技能、弗布克管理导师、弗布克管理E-learning课程100
多门。
在课件研发、E-learning教育、培训体系建设方面积累了丰富的研发和实施经验。
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章节摘录

版权页：   插图：   3.无记名参加的人员：对范围、对象、职务要通知清楚。
 4.为保证与会人员按时到会，可采用预先通知和正式通知两步进行。
 5.对于重要会议进行预先通知后，应监督准备情况，保证开会时各方面均准备到位。
 6.对参会的关键人员应当面通知或多次核实能否按时到会。
 第5章会中管理 第13条人员签到 1.准备签到表格、牌、卡或与会人员签到花名册等。
 2.簿式签到：参加会议人员在预先准备的签到簿上签名以示到会。
 3.大会工作人员代签：按准备好的应参加人员花名册，由大会工作人员根据实际情况画“√”表示到
会，画“×”表示缺席，画“0”表示请假等。
 4.证卡签到：预先打印参加会议的卡，发给个人填写姓名及其他内容，到会场交给主持会议的工作人
员，以统计到会、未到会人员情况。
 5.座次表签到：预先为参加会议人员安排座位，开会时，座位上有人的则在表中相应人名处画“√”
。
 6.计算机签到：预先将与会者的指纹或磁卡信息输人计算机，到会人员按指纹或刷磁卡签到。
 7.签到完成后，工作人员应尽快统计出应到、实到人数以及未到人名，交会议主持人。
 第14条会场服务 1.引导座位：工作人员按事前安排的座位引导与会人员尽快就坐，特别要注意主要领
导人员和主席台就座人员的座次位置。
 2.分发会议文件、材料：重要文件可发到个人或主要负责人手里，可事先认领签收，也可在会场提前
认领签收。
 3.内外联系、传递信息：负责会议进行中领导要办的对外事项，接外来人员电话，重要日程安排布置
，以及外来记者接待陪同等事项。
 4.维护会场秩序：保证会场内外的肃静，注意周围警戒和保卫，严防各种事故发生。
 5.处理会中临时事项：承办主要领导或重要与会人员交办的急事。
 6.其他服务：对会中一般需用物品应准备充足，以应付个别需求，同时注意保持会场通风和会场的卫
生。
 第15条会议进程管理 1.主持人应熟悉会议议程、议题、目的和会议精神等。
 2.主持人和主讲人应按时到位，在开会前10分钟由主持人清点人数，然后按时开会。
 3.要注意基层与会人员的想法、看法。
 4.主持人集中并总结与会者的意见。
 5.讨论前应明确讨论的议题，及时纠偏和引导。
 6.科学安排议程，注意中间休息和节奏安排。
 7.减少中途退席，特别是主要与会人员的退席。
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编辑推荐

畅销六年，数十万读者关注权威实务管理书系列2013最新改版作为企业综合管理部经理、主管、一线
工作人员，您是否经常为解决以下问题而劳心费神：1.如何根据企业特点设置综合管理部？
2.如何有效地促进综合管理部的运作效率和工作业绩，从而增强团队凝聚力？
3.如何进行财产物资管理？
4.如何制定有效的员工薪酬管理方案？
5.日常事务工作如何开展？
6.如何应对和处理突发事件？
7.媒介公关关系的处理办法有哪些？
8.如何做好办公物资的采购？
9.如何做好公务车辆管理工作？
10.网络信息保密方案有哪些？
11.法律事务管理的注意事项有哪些？
  《综合管理部规范化管理工具箱（第2版）》采用“职责+制度+表格+流程+方案”五位一体的结构方
式编写，在《综合管理部规范化管理工具箱》第1版的基础上，新增加了财产物资规范化管理的内容
，对总经理办公室的规范化管理做了补充修改。
调整后的综合管理工作事项更加模块化，工作内容更加全面详细、更加符合企业的实际情形；重新梳
理了各岗位的工作职责；更新了部分制度和表格；配套光盘内容更加实用，有利于读者解决实际工作
中存在的各种问题。
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