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前言

各级国家机关、企事业单位大都设有办公室，它是各单位为本单位各级领导进行决策和行使指挥职能
而设置的办事机构，在开展各项工作，加强单位内部建设中起着承上启下、协调左右的参谋助手作用
。
因此，搞好办公室内部管理，加强办公室自身建设，对于提高单位经济效益，完成所承担的各项工作
任务，有着十分重要的作用。
搞好办公室内部管理的一个重要方面就是建立健全办公室管理制度。
本书主要针对企事业单位办公室发展的实际，汇编了大量办公室管理需要的综合管理制度、人力资源
管理制度、人员出差管理制度、办公用品管理制度、印信管理制度、会议管理制度、文书档案管理制
度、车辆管理制度、秘书行文管理制度等各大类的管理制度范本。
这些管理制度范本可供各种类型办公室拟定本单位办公室管理制度时借鉴、参考。
本书在编写过程中，注重理论联系实际。
因此，书中内容实用性较强，适用于各类办公室人员阅读、对照。
由于时间紧、任务重，加之编者水平有限，书中难免存在缺点错误，敬请广大读者批评指正。
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内容概要

臻于完善的内部管理制度对办公室的工作是一笔无形资产。
面对日益信息化的发展，建立一套健全的管理制度显得尤为重要。
本书结合办公室内部管理实践和具体要求，针对办公室内部管理中的综合管理制度、人力资源管理制
度、人员出差管理制度、办公用品管理制度、财产管理制度、印信管理制度、会议管理制度、文书档
案管理制度、福利管理制度、后勤管理制度等实用范本作了全面的介绍并辅以大量例文，以供广大读
者参考。
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章节摘录

员工守则第一条 遵法制。
学习理解并模范遵守国家的政策法律、本市的法规条例和本企业的规章制度，争当一名好公民、好市
民、好员工。
第二条 爱集体。
和企业荣辱与共，关心企业的经营管理和效益，学习经济及管理知识，提高工作能力，多提合理化建
议，牢固树立“团队、创新、协作、责任”的企业精神。
第三条 听指挥。
服从领导听指挥，全面优质完成本职工作和领导交办的一切任务。
要按照民主集中制原则，坚决支持、热情协助领导开展工作。
第四条 严纪律。
不迟到，不早退，出满勤，干满点。
工作时间不串岗，不办私事，不饮酒，不在禁烟区吸烟，不私拿或损坏公物，不私设灶具自制饮食，
不做有损团结之事。
第五条 重仪表。
保持衣冠、头发整洁。
男员工不准留长发、蓄胡须，女员工要淡妆上岗，打扮适度。
第六条 讲礼貌。
使用“您好”、“欢迎您”、“不客气”等礼貌用语，不以肤色、种族、信仰、服饰取人。
与客人相遇，要主动相让；与客人同行时，应礼让客人先行；同乘电梯时，让客人先上、先下。
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编辑推荐

《新编办公室内部管理制度大全》由北京工业大学出版社出版。
成功的管理源于科学的制度；领导的策略影响集体的发展。
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