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前言

　　一家成功的企业，它的管理必定有方可依、有法可循。其中，行政管理是不可或缺的组成部分，
工作涉及企业与外界之间、企业内部各部门之间的协调和沟通，不仅是企业的生命主体，更是企业运
作的血液。它为企业良性、有序地发展搭建了桥梁，是企业精神面貌的风向标和成功的助推器。　　
企业行政管理工作纷繁复杂，任何一个细节都反映着企业的发展面貌。企业行政管理人员如何更好地
适应、掌控本职工作？怎样才能从“如何做”上升到“如何高效地做”？有意从事行政管理工作的人
士怎样轻松进入角色？企业管理者如何一目了然把握住企业行政这条脉搏？　　现代企业行政管理的
重点是人与事的完美结合，即行政管理工作的本质就是为行政事务“做什么”与“怎样做”寻找到规
范化的解决方案。只有将规范化管理落到实处，即落实到每一项具体工作或者每一个具体岗位，才能
执行有力，一步到位。　　本书以“解决问题”为出发点，针对行政管理中存在的实际问题给出切实
可行的解决方案或思路。无论是专业行政人员，还是非专业人士，只要根据所属企业的实际情况稍加
修改或直接套用，就能轻松完成繁杂的行政管理工作。　　本书在内容架构上通过“流程+范本+表
单+智库+制度”的模式，五位一体地系统展现企业行政管理模块。　　“按流程办事”使企业发展在
一定程度上达到一致性，有助于企业共同利益的实现。本书的第一篇章涉及行政管理9大类56个流程细
则，并附有操作标准，使行政工作去繁成简，简约而不简单。　　行政管理范本篇章主要由两个章节
组成。第一个章节主要介绍了大、中、小型三种企业行政部组织结构设置类型，为众多发展中企业提
供参考范本。第二个章节详细列举了行政部门21个岗位职责范本，帮助企业管理人员在工作上更加得
心应手。　　行政管理表单篇中涉及了行政管理工作中常用的9大类别101个标准化、规范化的工作表
单，主要涵盖了行政部日常办公事务、行政成本及费用、公关关系、档案文书及印章、人事、会议、
安保、车辆、总务后勤等各项内容，即看即用。
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内容概要

《行政管理拿来即用案头手册(附光盘1张)》以“解决问题”为出发点，针对行政管理中存在的实际问
题给出切实可行的解决方案或思路。无论是专业行政人员，还是非专业人士，都将能够轻而易举的掌
控行政管理的脉络，轻松地完成繁杂的行政管理工作。
《行政管理拿来即用案头手册(附光盘1张)》在内容架构上以“流程＋范本＋表单＋智库＋制度”五位
一体系统地展现企业行政管理这一模块。行政管理流程篇涉及行政管理9大类56个流程细则，并附有操
作标准，使行政工作去繁成简，但简约而不简单。
行政管理范本篇中主要介绍了大、中、小型三种企业行政部组织结构设置类型，它为众多发展中企业
提供了有形的参考范本：同时，详细列举了行政部门21个岗位职责范本，让企业管理人员在管理上更
加得心应手。
行政管理表单篇中涉及了行政管理工作中常用的9大类别101个标准化、规范化的工作表单，主要涵盖
了行政部日常办公事务、行政成本及费用、公关关系、档案文书及印章、人事、会议、安保、车辆、
总务后勤等各项内容，使涉及行政管理工作人士即看即用，节约了大量时间，无形中提高了工作效率
。
在智库篇中，《行政管理拿来即用案头手册(附光盘1张)》特别收集了行政管理工作中常见的基本名词
和术语。制度篇中精细阐述了行政管理9大类的管理制度，使行政管理工作找到了规范化、科学化的
依据。
总而言之，《行政管理拿来即用案头手册(附光盘1张)》以“五位一体”的体系构架，完美呈现了行政
管理“拿来即用”这一特色，使行政管理规范化、制度化、流程化、标准化、精细化、科学化，更加
深入企业发展的全程。
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章节摘录

　　一、岗位名称：公关事务专员　　二、直接上级：公关事务主管　　三、任职资格：　　1．大
专及以上学历；　　2．公关关系、新闻传播学、文秘、市场营销等相关专业；　　3．善于人际交往
，具有良好的沟通技巧和语言表达能力；　　4．对公关理念有深刻的了解，在执行层面之上有自己
的见解；　　5．较强的政府公关能力，具备应对、处置突发事隋的能力；　　6．较强的语言和文字
表达能力，熟悉新闻等文章模式的写作；　　7．具备较强的市场意识，思维活跃，能根据业务需求
策划和组织相关活动；　　8．具备良好的政府项目分析及设计能力，熟悉办事流程；　　9．能够熟
练操作办公软件。　　四、所受培训：　　受过新闻写作、市场营销等方面的专业培训。　　五、工
作经验：　　3年以上相关岗位从业经验，2年以上本岗位工作经验。　　六、岗位职责：　　1．在主
管领导下，依据公司公关管理制度，拟定具体公关管理实施条例：　　2．负责起草公关宣传材料及
宣传品制作；　　3．参与公司各项公关活动；　　4．收集各类公关良策和典型案例，深入剖析和横
向比较，对公司公关提出建议和策划方案；　　5．配合公司项目，策划公司对外的各项公关活动；
　　6．参与策划、组织与政府部门相关的市场活动；　　7．参与建立和完善危机公关的预警和处理
机制并及时进行维护和监督执行；　　8．处理各种政府公关应急事宜；　　9．密切关注政府相关政
策的现状内涵、改革计划和趋势走向，了解文件要求、准备。
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编辑推荐

　　企业行政管理工作纷繁复杂，任何一个细节都反映着企业的发展面貌。企业行政管理人员如何更
好地适应、掌控本职工作？怎样才能从“如何做”上升到“如何高效地做”？有意从事行政管理工作
的人士怎样轻松进入角色？企业管理者如何一目了然把握住企业行政这条脉搏？　　本书以“解决问
题”为出发点，针对行政管理中存在的实际问题给出切实可行的解决方案或思路。无论是专业行政人
员，还是非专业人士，只要根据所属企业的实际情况稍加修改或直接套用，就能轻松完成繁杂的行政
管理工作。
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