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内容概要

　　本书以行政和企业管理的基本理论与原则为指导，以现行党和国家关于办公室管理的规定为依据
，全方位阐述了各级各类办公室管理的各项实务工作规范，是应广大办公室管理干部及工作人员需要
而适时写作的一本科学性、实践性、适用性、趣味性很强的工具书。

　　《办公室规范管理实务》一书适合各级各类办公室工作人员使用，其中分管办公室的领导干部、
关心办公室工作的文职人员、企业行政管理人员以及大中专院校行政管理人员、人文社科类专业教师
和学生等，都可将此书作为组织培训的教科书以及指导工作、拓展视野、提高能力、全面发展的良师
益友。
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章节摘录

　　二、证件使用　　会议期间，与会人员和工作人员凭组委会统一提供的证件出入相关场所。
　　1.凭嘉宾证，可出入会见、会议、住所、餐厅和其他相关的会议活动场所。
　　2.代表证、代表副证、列席证，可出入会议、住所、餐厅和其他相关的会议活动场所。
　　5.凭随员证，可出入相关会议、所随嘉宾和代表的住所、餐厅及其他相关的会议活动场所。
　　4.凭组委会工作证，可出入所有会议、活动场所。
　　5.凭工作证，可出入所陪同来宾所住宾馆的大堂、餐厅及相关活动场所，不得出入来宾房间，确
因工作需要联络客人，由公安保卫人员负责联系，在指定地点见面。
　　6.凭陪同证、译员证，可随所陪同来宾出入相关场所。
　　7.凭记者证，可出入嘉宾和代表所住宾馆、餐厅、相关会议和活动场所。
　　8.凭志愿者证，可出入山庄、饭店，参加相关活动的服务。
　　三、发放管理　　1.组委会责成会务接待部统一负责所有会议证件的制作及发放管理。
　　2.办理证件必须提供持证人姓名、单位、职务和1张2寸免冠照片。
　　5.会务接待部要严格审核把关，凡不符合条件人员一律不得办理和发放证件。
　　七、经费预算经费预算是会议组织根据会议进行的规模，为满足会议经常性开支需要而提供的预
计经费。
会议经费所涉及的主要内容有以下几项，　　（1）文件资料费。
包括文件资料的制作、印刷费，文件袋，证件票卡的制作、印刷费用等开支。
　　（2）邮电通信费用。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《办公室规范管理实务（第2版）》提供办公室规范管理全程执行方案，集科学性、规范性、实
用性于一体，为办公室工作人员量身打造，提供完成任务的具体步骤和工作流程。
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