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内容概要

本书细化了行政管理组织结构设计、文件档案及印章管理、办公总务管理、人力资源与绩效管理、员
工考勤出差管理、涉外活动和礼仪形象管理、提案和会议会务管理、后勤管理、车辆管理、企业内部
保密管理等行政管理工作。

本书是行政管理人员开展工作的模板库、范例库、工具书和执行手册。
适合企业高层管理者、行政主管、行政岗位的工作人员，以及所有有志于企业行政管理工作的读者朋
友。
在本书的使用过程中，读者要根据企业的实际情况和工作的具体要求，对工作流程和相关的制度、表
格、方案、细则进行修改，使之更加符合实际，切记不可生搬硬套。
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书籍目录

第1章 行政部管理工作职责
 1．1 行政部组织结构与职权
 1．2 行政部岗位工作职责
　1．2．1 行政总监工作职责
　1．2．2 行政部经理工作职责
　1．2．3 办公室主任工作职责
　1．2．4 行政主管工作职责
　1．2．5 行政秘书工作职责
　1．2．6 法务主管工作职责
　1．2．7 法务专员工作职责
　1．2．8 车辆主管工作职责
　1．2．9 司机工作职责
　1．2．10 安全主管工作职责
　1．2．11 接待主管工作职责
　1．2．12 接待专员工作职责
　1．2．13 食堂管理专员工作职责
　1．2．14 宿舍管理专员工作职责
　1．2．15 公关事务主管工作职责
　1．2．16 公关事务专员工作职责
第2章 文件档案及印章管理
　2．1 企业文书管理制度
　2．2 企业公文管理规定
　2．3 收发文件管理制度
　2．4 企业档案管理制度
　2．5 人力资源档案管理制度
　2．6 人力资源档案利用制度
　2．7 档案管理规范化流程
　2．8 声像档案管理办法
　2．9 文书档案分类标准及保管期限规章制度
　2．10 企业印章管理制度
　2．11 往来信函记录表
　2．12 业务函件处理表
　2．13 文件接收登记表
　2．14 送发公文登记簿
第3章 办公总务管理
　3．1 办公室职责范围规章制度
　3．2 企业员工守则
　3．3 员工惩罚项目规章制度
　3．4 行政办公纪律管理制度
　3．5 员工行为规范管理制度
　3．6 办公设备使用管理
　3．7 企业火灾预防与控制规章制度
第4章 员工考勤出差管理
 4．1 员工出勤管理规定
 4．2 员工签到卡
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 4．3 员工出勤表A
 4．4 员工出勤表B
 4．5 员工出勤表C
 4．6 员工月考勤表
 4．7 公司值班制度
 4．8 员工加班细则
 4．9 员工加班申请单
 4．10 加班费申请单
 4．11 休假程序
 4．12 员工请假单
 4．13 员工出差规定
 4．14 员工出差申请表
 4．15 出差旅费汇报清单
 4．16 出差旅费报销单
 4．17 员工考勤与奖惩记录表
 4．18 关于员工请长假问题的规定
第5章 涉外活动和礼仪形象管理
第6章 企业后勤管理
第7章 物资财产管理
第8章 人力资源与绩效管理
第9章 提案和会议管理
第10章 企业车辆管理
第11章　企业内部保密工作
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章节摘录

　　2.接收原版、原件，特殊情况下可接收复制件。
　　3.声像资料的内容要真实，底片、原件与影像、复制品要相符。
　　第七条声像档案资料的征集　　1.档案部门有责任随时征集重要声像资料。
　　2.在征集的声像资料中，凡涉及国家和全国邮电部门重大事件的，应向邮电部办公厅档案处报送
目录。
　　第八条声像档案费用的报销　　本公司各部或个人凡按本办法第四条形成声像档案的费用，只要
将档案资料按要求向档案归档，经档案室签字认可，财务部门应给予核报费用。
　　声像档案的整理　　第九条声像档案的整理，包括分类、组合、排列和编目，使其系统起来，便
于保管和利用。
　　第十条声像档案的整理由摄录人员负责，档案部门协助。
　　第十一条分类、编号　　1.照片档案按年代、问题分类。
同属一类的照片按时间顺序编号，同时填写其底片号。
底片在全宗内编流水号。
格式：全宗号--流水号。
　　2.录音带、录像带、摄像带按年代--问题分类，按内容编号。
同一内容分录几盘的应视为一个案卷，编一个案卷号，然后每盘再依次编排序号。
　　3.编注与其他载体档案相联系的参照号。
格式为（档案形态）档号／（档案形态）档号。
　　第十二条保管期限。
应视其内容的重要程度、时间、名称、可靠程度、有效性等因素，划定保管期限。
　　第十三条文字说明的编写　　1.文字说明基本内容包括事由、时间、地点、人物、背景、作者（
摄制者）等。
　　2.编写文字说明的要求：　　（1）准确揭示档案材料的内容，概括其反映的全部信息，标注项目
正确齐全。
　　（2）照片的自然张（内容相近的亦可以若干张）编写文字说明。
录音带、录像带、摄像带按案卷编写文字说明。
一组声像资料联系密切的应加文字说明。
　　（3）文字简洁、语言通顺。
　　（4）时间用阿拉伯数字表示。
　　⋯⋯
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