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前言

企业的行政管理体系，是企业的中枢神经系统。
行政管理体系担负着企业的管理工作，推动和保证着企业的各环节、流程的有序进行、正常运转和相
互之间的协调。
一个企业是由多个员工组成的组织，而由于人具有复杂多样的价值取向和行为特质，要求企业必须营
造出有利于企业理念和价值观形成的制度和文化环境，并约束、规范和整合员工的行为，使企业在正
确的轨道上运行，这就需要行政管理人员的不懈努力。
在成熟的经济发展体系下，高效率的行政管理能够创造有序的内部环境，为企业的发展提供强有力的
支持。
掌握一定的行政管理知识，既是行政管理人员的必备技能，也是企业其他管理人员的必修课。
管理制度使繁琐变得简单，使杂乱变得有序，为企业在激烈的市场竞争中生存和发展奠定了坚实的基
础。
因此，一套健全的管理制度和合理的管理方式对于企业的意义十分重大。
建立既符合经济规律，又兼具人性化的管理方式，是行政管理人员必须要考虑的问题。
现代化的企业管理制度，是深化企业内部改革，提高企业核心竞争力的保证，是企业做大做强，实现
飞跃迫切需要解决的问题。
《行政管理工作技能细化与范本》从行政管理工作实践中的问题出发，针对问题提出切实可行的解决
思路和方法，涵盖了行政管理的主要方面，力求体系的完整性。
收录了行政管理当前最新的实用知识，对提高行政管理从业人员基本素质，掌握行政管理的核心内容
有直接的帮助和指导作用。
《行政管理工作技能细化与范本》细化了行政管理组织结构设计、文件档案及印章管理、办公总务管
理、人力资源与绩效管理、员工考勤出差管理、涉外活动和礼仪形象管理、提案和会议会务管理、后
勤管理、车辆管理、企业内部保密管理等行政管理工作。
《行政管理工作技能细化与范本》是行政管理人员开展工作的模板库、范例库、工具书和执行手册。
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内容概要

本书从行政管理工作实践中的问题出发，针对问题提出切实可行的解决思路和方法。
细化了文件档案及印章管理、办公总务管理、人力资源与绩效管理、员工考勤出差管理、涉外活动和
礼仪形象管理、提案和会议会务管理、后勤管理、车辆管理、企业内部保密管理等行政管理工作，并
相应地提供了理论指导和具体操作的范本，是行政管理人员的必备书。
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第6章  后勤管理第7章  物资财产管理第8章  人力资源与绩效管理第9章  提案和会议管理第10章  企业车
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章节摘录

第一条 为加强本公司文书立卷工作，特制定本制度。
第二条 归档的文件材料必须按年度立卷，本单位内部机构在工作活动中形成的各种有保存价值的文件
材料，都要按照本制度的规定，分别立卷归档。
第三条 公文承办部门或承办人员应保证经办文件的系统完整(公文上的各种附件一律不准抽存)。
结案后及时交专(兼)职文书人员归档。
工作变动或因故离职时应将经办的文件材料向接办人员交接清楚，不得擅自带走或销毁。
文件材料的收集管理第四条 坚持部门收集、管理文件材料制度。
各部门均应指定专(兼)职文书人员，负责管理本部门的文件材料，并保持相对稳定。
人员变动应及时通知档案室。
第五条 凡本公司缮印发出的公文(含定稿和两份打印的正件与附件、批复请示、转发文件含被转发的
原件)一律由办公室统一收集管理。
第六条 一项工作由几个部门参与办理，在工作活动中形成的文件材料，由主办部门收集归卷。
会议文件由会议主办部门收集归卷。
1．公司工作人员外出学习、考察、调查研究、参加上级机关召开的会议等公务活动的相关人员核报
差旅费时，必须将会议的主要文件资料向档案室办理归档手续、档案室签字认可后财务部门才给予核
报差旅费。
2．本公司召开会议，由会议主办部门指定专人将会议材料、声像档案等向档案室办理归档手续，档
案室签字认可后财务部门才给予报会议费用。
第七条 各部门专(兼)职文书的职责l．了解本部门的工作业务，掌握本部门文件材料的归档范围，收集
管理本部门的文件材料。
2．认真执行平时归档制度，对本部门承办的文件材料及时收集归卷。
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编辑推荐

《行政管理工作技能细化与范本》是行政管理人员开展工作的模板库、范例库、工具书和执行手册。
适合企业高层管理者、行政主管、行政岗位的工作人员，以及所有有志于企业行政管理工作的读者朋
友。
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