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内容概要

由于我国制造业的特色仍以劳动密集型为主，管理人员的整体素质仍然不能达到发达国家管理人员的
水平，同时高强度的工作、低廉的工资无暇使他们去脱产学习和进修，那么就必须提供一些完善、成
熟的管理范本供他们参考，以解决他们所需的知识。
     本书就是基于以上原则，通过部门分类，采用层级设置，由部门所在位置展开，明确部门和岗位职
责，规划部门作业流程，建立部门管理制度，辅以部门支持性文件(表单)，是一本部门管理人员、操
作文员的实用工具书。
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书籍目录

第一章 售后服务部组织设置第二章 售后服务部岗位职责第三章 售后服务部作业流程第四章 售后服务
部作业文本第五章 售后服务部作业表单
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章节摘录

插图：5.1.4 属于公司秘密的文件、资料，应当依据本制度第7条、第8条的规定标明密级，并确定保密
期限。
保密期限届满，自行解密。
5.2 保密措施。
5.2.1 属于公司秘密的文件、资料和其他物品的制作、收发、传递、使用、复制、摘抄、保存和销毁，
由总经理办公室或主管副总经理委托专人执行。
采用电脑技术存取、处理、传递的公司秘密由电脑部负责保密。
5.2.2 对于密级的文件、资料和其他物品，必须采取以下保密措施：5.2.2.1 非经总经理或主管副总经理
批准，不得复制和摘抄。
5.2.2.2 收发、传递和外出携带，由指定人员担任，并采取必要的安全措施。
5.2.2.3 在设备完善的保险装置中保存。
5.2.3 属于公司秘密的设备或者产品的研制、生产、运输、使用、保存、维修和销毁，由公司指定专门
部门负责执行，并采用相应的保密措施。
5.2.4 在对外交往与合作中需要提供客户资料的，应当事先经总经理批准。
5.2.5 具有属于市场秘密内容的会议和其他活动，主办部门应采取下列保密措施：5.2.5.1 选择具备保密
条件的会议场所。
5.2.5.2 根据工作需要，限定参加会议人员的范围，对参加涉及密级事项会议的人员予以指定。
5.2.5.3 依照保密规定使用会议设备和管理会议文件。
5.2.5.4 确定会议内容是否传达及传达的范围。
5.2.6 不准在私人交往和通信中泄露市场秘密，不准在公共场所谈论市场秘密，不准通过其他方式传递
市场秘密。
5.2.7 公司工作人员发现市场秘密已经泄露或者可能泄露时，应当立即采取补救措施并及时报告总经理
办公室。
总经理办公室接到报告后，应立即作出处理。
5.3 责任与处罚。
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编辑推荐

《售后服务部作业指导手册》：清晰的管理体系，实用的管理工具，系统的部门手册，可视的系统光
盘。
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