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内容概要

满足众多中国企业的迫切需要而编定，在科学分类的基础上，精选国内外成功俨的先进管理体制制度
作为范本，将抽象的管理体制理论蕴涵到科学具体的操作制度中，简洁，直观，实用，重点空出了制
度规范，方案设计，构建了一整套企业所需的科学实用的管理制度范本体系。
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书籍目录

第一章 行政办公管理制度导论
第一节 行政办公管理的主要内容
第二节 行政办公管理的功能
第三节 现代企业办公自动化管理
第二章 日常办公事务管理制度
第一节 日常办公事务管理概述 
第二节 办公室管理制度
第三节 办公室人员管理制度
第四节 公关事务管理制度
第三章 办公物品管理制度
第一节 办公物品管理概述
第二节 成功企业办公物品管理制度范本
第三节 成功企业办公物品管理表格
第四章 文书资料管理制度
第一节 文书资料管理概述
第二节 印信管理制度
第三节 文书管理制度
第四节 档案管理制度
第五节 图书与刊物管理制度
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