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本书是具体履行执政领导职能，进行管理权利的办事部门。为了进一步加强机关办公管
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理，提升机关的整体形象，保持全员的精神面貌，提高办公效率。编写了本书。

本书分为机关综合管理制度，机关文书档案管理制度，机关接待与信访制度，机关人事
管理制度，机关经管理与财会制度，机关工资、补贴、福利、报销制度，机关基础建设
与财产物资管理制度，机关后勤管理制度八编，对机关日常工作制度、办公用品管理制
度、印章管理制度、会议管理制度、通信管理制度、车辆管理制度、收发管理制度、文
书管理制度、档案管理制度、保密管理制度、接待管理制度、信访管理制度、与外事联
络管理制度、招聘管理制度、考勤管理制度、组织学习管理制度、值班管理制度、出差
管理制度、请销假管理制度、经费管理制度、财会管理制度、工资管理制度、福利管理
制度、补贴等管理制度、物资管理制度、安全保卫管理制度、环境卫生管理制度等制度
进行了介绍。
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