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内容概要

　　《新编现代商场规范化管理制度精选》结合现代商场的特点，对商场行政办公、人事管理、财务
管理、安全保卫、总务后勤、商品采购、储运、进货、入库票流、变价管理、盘点票流、商品促销等
都作了全面系统的介绍，各项规章制度力求达到标准化、规范化、科学化。
内容充实，具有极强的操作性和实用性，实为商场管理人员的必备读本。
 　　《新编现代商场规范化管理制度精选》共分11个章节，主要对现代商场规范化管理制度作了介绍
，具体内容包括商场行政办公室管理制度；商场人事管理制度；商场安全保卫管理制度；商品储运管
理制度；商品变价、盘点票流物流规程等。
该书可供各大专院校作为教材使用，也可供从事相关工作的人员作为参考用书使用。
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章节摘录

　　上编 商场行政后勤管理制度　　第一章 商场行政办公室管理制度　　三、办公室主任职责规定
　　第一条　负责督促、检查行政部分对上级的指示、总经理办公室决议及总经理决定的贯彻执行。
　　第二条　定期组织收集、分析、综合公司有关生产、行政等方面的情况，主动做好典型经验的调
查总结，及时向总经理汇报、请示工作，并定期向上级书面汇报。
　　第三条　根据总经理指示，负责组织由总经理主持的工作会议，安排并做好会务工作。
　　第四条　负责起草总经理授意的综合性工作计划、总结和工作报告。
　　第五条 组织起草总经理办公室文件（负责审核各职能部门以总经理办公室名义起草的文件），组
织并做好公司文件的编号、打印、发放以及行政文件的立卷、归档、保管工作。
　　第六条　组织做好总经理办公室印鉴和介绍信的使用保管、函电收发和报刊收订分发工作，并及
时编写公司的大事记。
　　第七条 协调、安排涉及多部门主管参加的各种会议。
　　第八条　组织并做好来客接待和公车的管理工作。
　　第九条 指导并做好电话话务与机线维修工作。
　　第十条　根据总经理提出的方针、目标、要求，及时编制本室的方针目标，并组织贯彻落实。
　　第十一条 负责公司办公用房的分配调整及办公用品、用具标准的制订和管理，并对办公用品、用
具标准化及各部门文明办公进行检查督促。
　　第十二条　负责完成总经理临时交给的各项任务。
　　第二章 职权规定　　第十三条 有权向公司各部门索取必要的资料和情况。
　　第十四条　有权检查督促对总经理指示的贯彻执行情况。
　　第十五条　有权催促各部门按要求完成公司下达的工作任务。
　　第十六条　有权催促各部门及时做好文件与资料的立卷、归档工作。
　　第十七条 有权按总经理的指示，协调各部门之间的工作关系。
　　第十八条　有权安排、调度公车的使用。
　　第十九条 有权对各部门以总经理办公室名义起草的文件审核和校正。
　　第二十条　有权对不符合规定，或质量不高、效果不大的文件、资料，拒绝打印发放。
　　第二十一条　有权对要求各部门主管参加的会议进行综合平衡或精简压缩。
　　第二十二条　有权根据总经理的指示，对办公用房进行分配和调整，并对办公用品、用具标准化
进行检查、督促。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《新编现代商场规范化管理制度精选》告诉我们：成功的商场管理，必须制定一套健全的商场管
理制度。
《新编现代商场规范化管理制度精选》是现代商场管理的模本。
现代商场人员培训的读本。
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