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《综合管理部规范化管理工具箱》细化了企业综合管理部的各岗位以及各工作事项，针

http://www.allinfo.top/jjdd


对企业总经理办公室管理、人力资源事务管理、日常事务管理、总务后勤管理、车辆管
理、媒介公关事务管理、网络信息管理、法律事务管理等各项工作给出了具体的规范化
管理工具，做到了职责、制度与表格相结合，流程与方案相呼应，是综合管理部进行规
范化管理的工作手册。

《综合管理部规范化管理工具箱》适合综合管理部各级管理人员、企业培训师、咨询师
以及高校教师使用。
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工具书

规范化
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