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本书使企业的行政办公工作更加科学化、规范化和制度化。本书共分九章，分别从行政
办公工作规范管理、日常事务管理、会议管理、文书印信管理、档案图书管理、财产物
品管理、出差管理、车辆交通管理和安全卫生管理等方面进行编排设计，注重实用性和
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规范性。在本书中，严谨科学的规章制度、标准规范的操作文案和简练实用的管理表格
，可供企业行政办公管理人员在制定相关管理文本时参考和借鉴，也可直接应用于企业
行政办公管理实务中。
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