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内容概要

　　本系列图书从企业各个职能部门组织结构出发，详细介绍了各个部门目标分解、部门岗位职责、
部门主要业务、部门工作流程、部门绩效考核、部门薪酬体系、部门培训体系、部门风险规避、部门
问题解决。
在此基础上，后附附录，给出各个部门在开展各项业务需要掌握的关键业务术语和重要的法律法规。
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张俊娟
北京师范大学管理学硕士，北京弗布克管理咨询有限公司课件研发中心总经理。
五年课件研发经验，先后主持开发弗布克管理技能、弗布克管理导师、弗布克管理E-learning课程100
多门。
在课件研发、E-learning教育、培训体系建设方面积累了丰富的研发和实施经验。
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章节摘录

　　3.盘点后的工作　　办公用品盘点结束后，综合部还应做好以下工作。
　　第一，对积压过多的办公用品予以妥善处理。
　　第二，组织修复存在故障或出现损坏的办公用品。
　　第三，对无法修复使用的办公用品进行报废处理。
　　第四，做好盘点后的账卡，确保账、卡、物相符。
　　4.2.5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。
综合部应对企业内部各部门办公用品的使用情况要定期进行调查，调查内容一般包括以下3个方面。
　　①调查办公用品领用单据与办公用品台账是否一致。
　　②调查办公用品申请与实际使用情况是否一致。
　　③调查办公用品领用台账与实际台账是否一致。
　　1.办公用具使用监督　　为减少和杜绝办公用具的浪费，综合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，要给予及时修复处理，并督促适用部门继续使用；若办公用具
遗失，则需要由部门赔偿、自购。
　　2.办公设备使用监督　　综合部应从以下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　　综合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.办公耗材使用监督　　综合部可根据历史记录、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，综合部应重点控制其办公耗材使用。
　　4.3固定资产管理　　4.3.1 固定资产登记　　企业内部使用期限超过l年的房屋、建筑物、机器、
机械、运输工具及其他与生产、经营有关的设备、器具、工具等均属于固定资产。
为加强固定资产管理，防止固定资产流失，更好地服务于企业各项工作的开展，综合部需做好固定资
产登记管理工作。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《弗布克部门精细化管理系列：综合部》不仅适合于企业经营管理者、行政人事管理人员及其从
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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