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内容概要

　　为了与改革开放和社会主义现代化建设飞速发展的形势相适应，推动办公程序、制度和写作水平
的发展，加快部门单位的工作效率，促进实践的规范化和科学化，由本社组织人员针对目前社会需求
较大的工作用书，结合经济社会发展中遇到的常见问题，重新撰写、编排了实用办公室主任系列。
以综合管理者的角度，阐释了当下不同性质单位所涉及到的工作内容，望此系列图书能给广大读者以
切实的帮助。
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书籍目录

第一章 人力资源管理常用合同协议范本
　劳动合同
　劳动合同书（固定期限）
　劳动合同书（无固定期限）
　劳务合同
　劳务派遣劳动合同
　企业保密合同
　数据保密合同
　保守商业秘密合同
　岗位培训合同
　管理师培训合作合同
　干部管理培训合同
　员工出外培训合同
　就业推荐合同
　招聘人才中介合同
　劳务输出合同
　劳动事务代理合同
　劳动安全卫生合同
　劳务承包合同
　委托代缴社会保险费合同
　停薪留职合同
　志愿服务合同
第二章 办公用品、车辆买卖合同协议范本
　办公设备销售合同
　办公设备买卖合同
　终端设备销售合同
　应用软件买卖协议书
　电脑配件购销合同
　软件销售合同
　售后服务协议书
　软件捆绑合作协议
　试用买卖合同
　凭样买卖合同
　家具买卖合同
　汽车买卖合同
　旧机动车买卖合同
第三章 租赁、融资租赁合同协议范本
　企业租赁经营合同书
　财产租赁协议
　设备租赁协议
　柜台租赁协议
　土地使用权租赁协议
　场地租用协议
　停车场租用协议
　广告牌租用协议
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　路牌广告设置合同
　媒体广告发布协议
　广告板设置协议
　融资租赁合同
　网站空间租用协议
　视频会议系统租用协议
　门面商铺租赁合同
第四章 委托、代理、中介合同协议范本
　委托合同
　委托拍卖合同
　委托培训合同
　委托收费协议书
　户外广告发布委托协议
　总代理协议书
　一般代理协议书
　独家代理协议书
　货物经纪合同
　商务中介合同
第五章 技术开发、转让、专利合协议范本
第六章 房屋租赁、装修合同协议范本
第七章 文化、艺术、图书出版合同协议范本
第八章 投资、开发、合伙合同协议范本
第九章 企业设立事并、分立常用合协詾范本
第十章 加盟、转让、增（减）资合同协谇范本
第十一章 加工、维修合同协议范本
第十二章 借款、担保、抵押合同协议范本
第十三章 常用运输、保管、仓储合同协议范本
第十五章 其他事务常用合同协议范本
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章节摘录

　　第六章合同的变更、解除或终止　　第二十条本合同生效后即具有法律约束力，发包、承包双方
均不得随意变更或解除。
本合同需要变更或解除时，须经双方协商一致达成新的书面协议，在新的书面协议未达成之前，本合
同依然有效。
　　第二十一条本合同履行期间，如国家有关政策与本合同签订时相比，发包、承包任何一方利益受
到重大影响，受影响的一方可以提出变更或解除本合同。
　　第二十二条承包方如经营管理不善或经营决策严重失误，给本厂造成重大损失或连续两年未完成
本合同规定的年度上缴利润指标，发包方有权解除合同，不负违约责任，并保留向承包方要求赔偿损
失的权利。
　　第二十三条发包方如违反本合同规定，干扰承包方的经营管理活动，使承包方无法继续经营下去
，或使承包方的合法收入得不到保障，承包方有权解除本合同，并要求发包方承担违约责任。
　　第二十四条由于不可抗力的原因使本合同无法完全履行或无法履行时，若发包、承包双方协商一
致，可以变更或解除本合同。
　　第二十五条本合同规定的承包期满，发包承包双方的权利、义务履行完毕后，本合同自行终止。
　　⋯⋯

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<办公室主任常用合同协议范本大全>>

编辑推荐

　　办公室主任系列工作用书从全方位、多角度地归纳、总结了这一平凡而特殊的工作岗位所需面对
的众多工作项目，为全国广大的中层领导提供了必备的参考用书。
读者可根据实际情况，按照分类寻找到各种常见的文本样式，希望本系列的图书能够为您的工作开展
提供有效依据，助工作运营快速走上规范化和标准化进程一臂之力。
　　承上启下·沟通内外·协调左右·联系各方　　打造全能型办公室主任·深刻剖析角色职能　　
以不变应万变·强化角色认知·提升部门效率·增强岗位胜任力
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