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内容概要

　　本书以流程图和工作标准的形式介绍了企业行政管理部门的各项工作流程，具体包括行政督办与
检查、印章与证照管理、文书事务管理、办公设备管理、办公用品管理、行政会议管理、资料管理、
档案管理、日常事务管理、车辆与司机管理、日常接待管理、办公安全管理、法律事务管理、公关事
务管理、后勤服务管理、环境卫生管理、网络信息管理、企业文化建设与提案管理、行政办公费用管
理共19大事项的113个流程。
本书形式新颖、步骤清晰，各个部门的具体工作任务一目了然，具有很强的操作性。

　　本书适合企业中高层管理人员、行政主管、行政管理流程设计者、培训和管理咨询人员、高等院
校管理专业师生阅读、使用。
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书籍目录

第1章　流程与流程图的绘制　
第2章　行政督办与检查　
第3章　印章与证照管理　
第4章　文书事务管理　
第5章　办公设备管理　
第6章　办公用品管理　
第7章　行政会议管理　
第8章　资料管理　
第9章　档案管理　
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第11章　车辆与司机管理　
第12章　日常接待管理　
第13章　办公安全管理　
第14章　法律事务管理　
第15章　公关事务管理　
第16章　后勤服务管理　
第17章　环境卫生管理　
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第19章　企业文化建设与提案管理　
第20章　行政办公费用管理
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章节摘录
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编辑推荐

《弗布克管理流程与工作标准系列:行政管理流程设计与工作标准(第2版)》编辑推荐：印章管理、传
真收发、文书事务管理等碎事，如何做到规范、细致？
车辆管理如何做到调配得当，节省成本？
日常接待如何才能做到既有面子又不费钱？
食堂管理、宿舍管理如何开展才能不落埋怨？
法律事务按照什么程序办理才合理合情？
安全责任如何落实？
事无巨细，行政管理工作是企业中最琐碎又保罗万象的工作，要犯错很容易，要做出彩却很难。
《弗布克管理流程与工作标准系列:行政管理流程设计与工作标准(第2版)》是一本最全最细的行政管
理工具书，第1版帮助数十万行政管理人员理顺了行政管理的工作内容，提升了行政工作的质量。
本次改版，保留了上一版次图书最全最细的特点，同时又让流程的设计更加符合企业的实际情形。
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