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内容概要

本书共分十二个章凶，内容包括：行政综合管理制度、人力资源管理制度、财务会计管理制度、财务
人员岗位管理职责、安全保卫管理制度、车辆管理制度、设备维修管理制度、房屋维修管理制度、环
境卫生管理制度、酒店楼宇管理制度、商业楼宇管理制度、高层楼宇管理制度、高档办公楼管理制度
、住宅小区管理制度、别墅小区管理制度、办公用品管理制度、档案管理制度、劳动保险与福利管理
制度、员工宿舍、食堂管理制度以及其他管理制度。
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书籍目录

第一章  成功物业行政综合管理制度
行政办公纪律管理规定
行政办公规范管理制度
办公管理制度
保密制度
办公室的职责范围
管理部的职责范围
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