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	再版自序

General Administration的中文意思就是總務，也就是一般性事務性的行政管理工作，簡言之就是
不隸屬於組織各單位專業領域的工作事務，都可歸屬於總務單位管理，其工作職掌的範圍涵蓋了
組織中有關食、衣、、住、行、育、樂、安全等七個領域工作事務，工作內容可謂廣泛且不輕鬆。 

本次再版發行時，即考量到總務人員的管轄幅度既繁雜且又涉及到一些專業領域，故增訂了十多
種總務管理制度範本，增訂的內容有外包清潔承攬契約書、員工攜帶寵物上班規定、行動手機
及3C產品入廠管理辦法、交際費申請核銷辦法、員工使用公司電腦軟體（計算機、軟件）及電子
郵件信箱規定、工作職場性騷擾防治申訴及懲處辦法、無塵室進出管理及工作安全規範守則、
員工健身室及吸煙室使用規定、員工餐廳用餐規定、勞動防護用具使用管理辦法、堆高機操作守
則、動火作業管理規則、一般機械器具安全防護設備準則、危險性機械設備及器具安全防護設備
準則、局限空間作業危害預防管理作業準則、安全生產與運輸車輛管理辦法、採購招標投標書、
員工腳踏車停放規定等制度設計範本，強化本書的廣度與深度，俾成為企業負責人或企業總務負
責人員在設計公司總務管理制度時之重要參考書籍，對於初踏入企業總務工作相關領域之人員，
更是一本實用的工具書。 

本書再版從思維、內容架構、繕寫、打字、校稿、付梓共耗時年餘，經再版後，本書內容已計有
69種有關總務管理之規章辦法暨表格設計範本，足以做為各企業組織規劃內部總務管理制度時之
利用。 

最後，承蒙讀者先進諸公們的肯定，本書自2005年第一版付梓發行迄今，因當初規劃付梓數量有
限，故初版早已於發行後的三個月內即售罄。為此，筆者特將本書內容做大幅的增修訂後，於
2009年元月份再版發行。同樣的，本次再版亦規劃小量發行，希望讀者諸公如對於本書內容有任何
的批評或意見，能不吝賜教，以利筆者做為未來再版二刷或三版時之撰寫規劃的參考。
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