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前言

　　在全球经济一体化的步伐中，科学的管理理论和原则对企业生存发展的决定性意义不言而喻，但
如何把抽象的管理理论和原则应用于实践，如何在管理的微观层次上设计出操作性极强的处理程序和
方法，如何制定出适合本企业需要的科学、具体的管理制度，依然是21世纪中国企业发展最为迫切的
需要。
经过二十余年的发展，我国的企业数量，尤其是中小型企业增加了数百倍，已经构成一个庞大的企业
体系。
面对激烈的市场竞争，制定科学的管理制度已经刻不容缓。
《企业规章制度范本》系列正是为了满足众多中国企业的迫切需要而编著出版的。
本丛书共三本，分别是《企业规章制度范本I：生产作业管理》、《企业规章制度范本Ⅱ：行..
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内容概要

　　本系列书以国内外先进的管理理论和经验为依托，精选国内外成功企业的先进管理制度作为范本
，将抽象的管理理论蕴涵到科学具体的操作制度中，直观、实用，构建了一整套企业所需的科学实用
的管理制度范本体系。
　　《企业规章制度范本Ⅱ：行政办公管理》涵盖了组织设计管理、日常办公管理、公司会务管理、
办公文档管理、财产物资管理、机要保密管理、车辆交通管理、后勤服务管理等行政办公管理主要环
节的各种规章制度。
它是企业规范行政办公管理的必备工具。
只要对它稍加修改即可为您所用。
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编辑推荐

　　《行政办公管理：企业规章制度范本2》以国内外先进的管理理论和经验为依托，精选国内外成
功企业的先进管理制度作为范本，将抽象的管理理论蕴涵到科学具体的操作制度中，直观、实用，构
建了一整套企业所需的科学实用的管理制度范本体系。
全书操作性强、理论先进，阐述精辟，是企业规范行政办公管理的必备工具，只要对它稍加修改即可
为您所用。
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