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内容概要

本书从专业角度，介绍了行政管理部门人员的工作职责和工作目标，并介绍了行政管理过程中的各项
工作、工作方法和工作规范，具有极强的实用性和可操作性，是行政管理人员的实用工具书，可现查
现用。
书中所附光盘提供了行政管理表格，可直接下载使用。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<行政管理职位指导手册>>

书籍目录

第一章 行政管理概论第一节 行政管理相关说明第二节 行政组织结构设计第三节 行政工作程序设计第
四节 行政管理岗位职务说明第五节 行政管理工作指导第六节 行政管理工作考核第二章 会议和会务管
理第一节 会议与会务管理工作相关说明第二节 会议与会务工作流程第三节 会议与会务工作指导第四
节 会议和会务管理工作考核第五节 会议与会务管理制度模板第三章 文书管理工作第一节 文书管理工
作相关说明第二节 文书管理工作流程及指导第三节 文书管理工作考核第四节 文书管理制度模板第四
章 档案管理工作第一节 档案管理工作相关说明第二节 档案管理工作流程第三节 档案管理工作指导第
四节 档案管理工作考核第五节 档案管理制度模板第五章 提案管理第六章 财产物资管理第七章 印章管
理工作第八章 保密工作第九章 后勤管理第十章 安全与卫生管理第十一章 出差与接待管理第十二章 外
事工作第十三章 秘书工作第十四章 行政办公常用表格（内容见所赠光盘）
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编辑推荐
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