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内容概要

《公司行政主管实用手册》：在21世纪，随着中国改革的深入和现代化、信息化的发展，单位的行政
主管管理工作步入了一个新的转型时期。作为新时代的中层领导，行政主管承担着本单位行政工作的
组织者、协调者与指挥者的角色，事关重大。如何提高行政主管的自身综合素质，如何运用现代化的
管理方法和手段使企事业的行政管理模式更加趋于理性与成熟，已成为各级行政主管面临的重大挑战
。正是在这样的大背景下，我们组织了一大批有丰富行政管理经验的领导、专家、学者通力合作，数
易书稿，编写了这本《公司行政主管实用手册》。
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书籍目录
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第十一章  劳动关系管理  第十二章  接待工作  第十三章  礼宾工作  第十四章  协调、督查与调查研究  第
十五章  信息与办公自动化工作  第十六章  会务工作  第十七章  值班、安保与保密工作  第十八章  后勤
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章节摘录

插图：（1）承办上一级领导部门交办的事项。各级各类党政单位、团体、企事业单位的行政办公室
既是本级党委和行政的综合办事机构，也是独立存在的一个整体，又是从中央到地方整个办公系统中
的一个子系统，是依存于整体的部分。各级办公室之间通过行政办公室加强联系，既为各自独立的主
体，又相互联系、互为关联，所以充分发挥办公机构的系统作用和整体效能，才能更好地为各级领导
服务，更好地执行上级领导的决策和思想。上级领导机构办公室向下级机构办公室交办的事情、任务
，行政主管执行力度要大，执行态度要果断，要全面安排，分配且督促所属工作人员从速办理。上一
级办公机构及其负责人向下级办公机构及其负责人交办事项的范围非常广泛，比如社会市场的调研，
信息反馈、外事人员来信来访以及本单位内部自身业务组建等具体的事务，都需要行政办公室认真安
排或者处理。（2）承办同级领导层的集体决策和领导个人交付办理的事项。领导层的集体决策有时
是“统一研究，分头落实”，有时是领导个人决断，作为本组织、本单位综合办事机构领导的行政主
管，对本级领导层的集体决策和领导个人交办事项负有直接的承办责任。有些涉及范围较广、责任归
属不太明确且其他有关职能部门不便于也不宜承担的事项，则须由行政主管具体承担、安排落实。
（3）承办同级各职能部门和下级单位转办的有关事项。为了保证整个组织功能的有效运行及领导机
构工作的正常秩序，各职能部门和下级单位向领导层机构、领导汇报请示问题，往往不应直接去找领
导者本人，而应先找行政主管。行政办公室作为所在单位与外界联系的窗口和纽带，作为领导层与基
层联系的中转点，经常需要安排、处理各职能部门和下级单位转办的事项。行政主管处理相关事项的
具体形式多样，主要有“主办”、“会办”、“转办”、“催办”等。“主办”即直接负主要责任的
具体处理事务；“会办”即会同联合有关部门和单位处理事务；“转办”即转交由其他有关部门和负
责人处理；“催办”作为“会办”、“转办”的补充内容，它是指督促、协助有关单位、部门和人员
按时处理有关事务。无论是“主办”、“会办”，还是“转办”、“催办”，行政主管都应严肃认真
，在繁多的头绪和庞杂的工作中区分轻重缓急，有条理地安排和操作，统筹规划，合理安排，使相关
工作有序、有效运行。2.管理职责行政主管的管理职责是最重要的职责之一。主要包括以下五个方面
内容：（1）文书管理。文书方面事务是单位日常工作中重要且必不可少的组成部分，是实现单位职
能的重要手段之一。文书工作是指围绕文书的拟制、处理与保管而进行的撰稿、审稿、签发、印刷、
收发、登记、批办、催办、立卷、归档等环节所构成的整个流程。所以，行政主管对文书管理的监督
和安排是非常重要的。
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编辑推荐

《公司行政主管实用手册》：企业主管实用手册系列
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精彩短评

1、很厚，看着很爽，觉得很实用的一本书，前面主要是理论的东西，后面给了很多撰写文稿的实例
，很有用
2、系统的浏览了下，很详细。不错
3、作为行政主管我还是新人，这本书给我指明了一些方向，不错。书后半部是一些实用的文书写作
，不一定都用到，但是可以了解。还是很喜欢的一本书。
4、理论性太重，实践案例不多，但涵盖面广，慢慢研究吧
5、公司行政主管实用手册这本书太差劲，一点实用性也没有
6、书不错  就是发货太慢了  等了好久好久。
7、很实用，可以协助解决一些工作事宜！
8、这样对我们对书的了解很有用！尤其价格稍高的，对书的进一步了解更必要！更能够推动销售。
9、作为入门学习的资料还是很不错的
10、这本书前半部分写行政工作流程，后半部分写各种范文，还有写作注意事项，是一部手册型的书
籍~
11、因为自己刚涉足行政行业，但是没有想到这本书给我带来理论上的帮助，非常好
12、公司行政主管实用手册是本好书，帮我朋友买的
13、发货速度很快，昨天下午订的，今天就收到了，还没来得及细读
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