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内容概要

　　本书从行政办公管理基础工作、实务操作和公文写作三个方面分别阐述，全方位总结了企业行政
办公管理最新的流程、制度和表格等，使整个行政管理体系完整清晰地呈现在读者的眼前。
第一篇对行政办公管理所要进行的一些基础工作进行了系统的介绍。
第二篇主要对行政办公管理所涵盖的实务工作的工作流程、规范化操作、管理工具等进行了相应的介
绍。
第三篇主要是针对行政办公管理需要进行大量文字处理的特点，为广大读者提供了日常工作中常见的
公文写作要点与范本。
这是一本用于行政部门规范化管理的实务工具书。
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章节摘录

　　第一章　行政组织结构设计　　第一节　行政组织结构设计的原则与重点　　一、组织结构设计
的基本原则　　（一）战略导向原则　　组织是实现组织战略目标的有机载体，组织的结构、体系、
过程、文化等均是为完成组织战略目标服务的，达成战略目标是组织设计的最终目的。
组织应通过组织结构的完善，使每个人在实现组织目标的过程中做出更大的贡献。
　　（二）适度超前原则　　组织结构设计应综合考虑组织的内、外部环境，组织的理念与文化价值
观，组织的当前以及未来的发展战略等，以适应的组织现实状况。
并且，随着企业的成长与发展，组织结构应有一定的拓展空间。
　　（三）系统优化原则　　现代组织是一个开放系统，组织中的人、财、物与外界环境频繁交流，
联系紧密，需要开放型的组织系统，以提高对环境的适应能力和应变能力。
因此，组织机构应与组织目标相适应。
组织设计应简化流程，有利于信息畅通、决策迅速、部门协调；充分考虑交叉业务活动的统一协调和
过程管理的整体性。
　　（四）有效管理幅度与合理管理层次的原则　　管理层级与管理幅度的设置受到组织规模的制约
，在组织规模一定的情况下，管理幅度越大，管理层次越少。
管理层级的设计应在有效控制的前提下尽量减少管理层级，精简编制，促进信息流通，实现组织扁平
化。
　　其中，管理幅度受主管直接有效地指挥、监督部属能力的限制。
管理幅度的设计没有一定的标准，要具体问题具体分析，粗略地讲，高层管理幅度3～6人较为合适，
中层管理5～9人较为合适，低层管理幅度7～15人较为合适。
　　&hellip;&hellip;
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