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内容概要

　　《弗布克部门精细化管理系列：行政部》不仅适合企业经营管理者、行政管理人员及其从业人员
使用，也适合企业培训师、咨询师、高校师生阅读和使用。
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机预警对策表9.1 1.8 媒体选择调查表附录A行政部常用法律法规汇总表
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章节摘录

　　4.8.2办公用品核发　　行政部做好采购办公用品的登记工作后，依据各部门提交的办公用品配置
计划发放办公用品。
对于经费已超支的部门，应严格限制办公用品的领用。
　　1.工作人员按惯例需用的办公用品　　企业内部工作人员按惯例需用的办公用品，由行政部工作
人员将应分发的办公用品备齐后进行定期定量的分配，使用人员自行领用并实施登记。
　　2.工作人员非惯例使用的办公用品　　企业内部工作人员非惯例使用的办公用品，应由领用人首
先递交申请表，经本部门负责人审核批准后，到行政部领取办公用品。
　　行政部应做好办公用品发放登记，详细写明发放办公用品名称、数量、用途、批准人、审核人、
领用人等信息。
登记表至少每月统计一次，交行政部主管人查阅，以便于其了解企业办公用品消耗情况，改进工作。
　　4.8.3办公用品使用监督　　为确保办公用品使用能够达到经济、有效、规范的目标。
行政部应对企业各部门办公用品的使用情况要定期进行调查，了解各部门办公用品申请与实际使用情
况是否一致。
　　1.办公用具使用监督　　为减少和杜绝办公用具的浪费，行政部应严格执行办公用品以旧换新的
制度。
对于未达到以旧换新标准的办公用具，要及时修复处理，并督促使用部门继续使用；若办公用具遗失
，则需要由使用部门赔偿、自购。
　　2.办公设备使用监督　　行政部应从以下3个方面对办公设备的使用情况进行监督。
　　第一，监督办公设备是否由具备基本操作技能的专门人员使用。
　　第二，监督办公设备使用人员是否根据办公设备的操作规范、维修保养要求对办公设备进行使用
和日常维护保养。
　　第三，监督办公设备是否在其负荷能力范围使用，有无超负荷运转情况发生。
　　3.办公图籍使用监督　　行政部应做好办公图籍使用登记，并规定办公图籍的使用期限，对超过
使用期限的办公图籍应及时索回，以免影响其他部门使用。
　　4.办公耗材便用监督　　行政部可根据历史记录、经验法则等，设定办公耗材的领用管理基准，
对于超过该基准的部门或人员，行政部应重点控制其办公耗材使用。
　　4.9车辆管理　　4.9.1车辆使用管理　　车辆是企业开展各项工作的重要交通工具。
为充分发挥车辆在完成任务中的作用，企业应做好车辆的使用管理工作。
　　1.车辆使用原则　　为合理使用车辆资源，保证企业正常用车需要，提高车辆使用效率，企业内
部各部门在车辆使用过程中应遵守以下原则。
　　（1）保证重点原则：按照先上级、后下级；先急事，后一般事；先远地，后近地；先工作任务
、接待任务，后其他任务的次序安排用车。
　　（2）勤俭节约原则：凡是能坐公共汽车的，就不要派车；凡是有班车的，就不要单独派车；前
往同方向、同单位办事的用车人员，可合并使用同一辆车辆。
　　（3）统一调度原则：车辆相对固定到使用人或司机，非固定车辆由行政部根据需要进行统一调
派。
　　（4）公用原则：企业车辆原则上应满足企业生产经营需要，私人用车一般不提供，如确需要因
私用车需报企业主管负责人同意，用后需按实际情况收回成本。
　　2.车辆使用要点　　企业车辆使用前、使用中、使用后应注意的要点如表4—20所示。
　　⋯⋯
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