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内容概要

　　《新编机关办公管理制度范本大全》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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书籍目录

第一编 机关综合管理制度第一章 机关日常工作制度机关党委工作制度机关管理制度文化局机关办公
管理制度政府法制办公室机关管理制度物价局机关管理制度移民局机关管理制度机关党委基本任务和
工作制度机关党委思想政治工作制度机关党委党内监督制度机关党委请示报告制度机关党委中心组学
习制度机关同岗替代制度机关领导干部监督管理制度机关发展党员工作制度团市委党风廉政建设工作
制度团区委工作制度秘书事务处理规定秘书工作条例办公室布置规定办公人员工作服配发规定机关办
公文明用语和服务忌语团市委机关干部职业道德规范机关首问负责制（1)机关工作人员首问责任制度
（2)机关一次性告知制度（1)机关便民服务窗口一次性告知制度（2)机关限时办结制度（1)机关限时办
结制度（2)机关限时办结责任追究制度机关失职追究制度机关效能建设责任追究制度机关否定报备制
度机关廉政承诺制度重大事项报告制度机关述职述廉制度机关民主生活会制度第二章 机关办公用品管
理制度机关办公用品管理制度人事局办公用品管理制度国土资源局机关办公用品管理制度工程建设局
机关办公用品管理制度财政局财会核算中心办公用品管理制度⋯⋯第二编 机关文书档案管理制度第三
编 机关接待与信访制度第四编 机关人事管理制度第五编 机关经费管理与财会制度第六编 机关工资、
补贴、福利、报销制度第七编 机关基础建设与财产物资管理制度第八编 机关后勤管理制度
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章节摘录

　　3.值班人员应坚守岗位认真负责，不脱岗，不进行与工作无关的娱乐活动。
要及时接听电话做好上传下达和保密工作，热情接待来客来访人员。
并对局办公场所和生活区域进行安全巡逻，发现陌生人员进入办公或生活区域要进行盘问，不准闲杂
人员随意进入，并管理好车辆的停放。
　　4.当班人员在夜间要开启防盗报警器和对讲机，发现可疑情况或突发事件应采取相应的处置措施
，同时向局安保科或带班领导、值班督查报告，防患于未然。
　　5.报警电话：火警：119　匪警：110　交通急救：122　医疗急救：120　西城公安派出所
：2290978。
　　机关住宅楼管理办法　　机关住宅楼管理办法　　1.购房、租房应具备的条件　　参与购房、租
房的职工必须是工资、户口关系均在市运管处机关的正式职工，由本人出具申请，经处办公室核实，
报请处长同意后，由处办公室负责安排。
　　2.公有住房的出售收入和售后管理　　（1）公有住房的出售收入由处财务科统一管理、专人负责
。
出售收入及其利息全部纳入单位住房基金、存入专户进行管理，专款专用，严禁挪用。
　　（2）加强房屋售后管理服务。
公用住房出售后，单位仍承担着住房共用部位和公用设施的维修、养护和更新责任。
　　①单位应定期对住房的共用部位、共用设施进行维修养护，以保证居住安全和设施的正常使用。
②住房室内部位及设施的维修、养护、更新由住户自行负责。
　　③为加强室内装修结构的安全管理，住户从事室内装修必须按以下规定进行：　　A.室内装修必
须保证房屋原有的整体性、抗震性和结构安全，不得改变房屋主体承重结构、使用性质，不得拆改房
屋墙体、架、柱、板等结构，不得乱搭乱建，不得损坏共用部位、共用设施，不得违反消防、电业、
市容、环境卫生等有关方面规定，不得影响毗邻房屋的安全。
　　⋯⋯
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