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《行政部规范化管理工具箱(第2版)》细化了企业行政部各个岗位的工作事项，并给出
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了相关的工作职责、制度、表格、流程和方案。全书包括前台接待、办公事务、行政人
事、安全管理、车辆管理、总务后勤和公关事务七方面的内容，作者将工作职责与制度
、表格相结合，工作流程与工作方案相结合，很好地突出了《行政部规范化管理工具箱
(第2版)》的工具特色。
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全是表格，感觉没有什么可借鉴性~
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