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内容概要

企业的行政管理体系，可以说是企业的中枢神经系统。
它是以总经理为最高领导，由行政副总分工负责，由专门行政部门组织实旆、操作，其触角深入到企
业的各个部门和分支机构的方方面面的一个完整的系统、网络。
　　行政管理体系担负着企业的管理工作；企业中除行管理之外的工作，可以说都是某个方面的“业
务”。
　　本书根据企业行政管理的特点和要求，组织具有丰富经验的企业行政管理精英，结合国内外数十
家知名企业的成功行政管理经验，参考国内外行政管理书籍精心编撰而成。
本书弱化了理论色彩，将复杂的行政管理简单化、条理化、程序化，重点突出了实践应用。
因此，本书不仅对行政经理们、行政人员的工作大有裨益，同时也有利于企业老板了解行政管理中的
问题，更好地支持行政管理部门的工作。
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章节摘录

　　第一章 行政组织设计　　第一节 组织设计的原则　　设计一个企业的组织时，一般应遵守以下
六个原则，但对这六个原则遵守的程度，则因企业特性的不同而有差异。
　　一、配合法制　　为求组织能配合法制要求，各企业一般应制定组织法规，并应注意下列重点：
　　1.重视组织结构　　（1）区分层次。
　　层次是指同一组织内上下级单位间的层次及同一组织内各种职称间的层次。
如各部门在总监之下设经理，经理之下设主管，主管之下设班组长。
　　（2）区分单位。
　　包括单位性质区分与单位内的工作区分。
　　①单位性质区分。
　　同一组织内的单位，依其特性可区分为业务单位、行政管理单位及参赞幕僚单位三种。
业务单位指主管对企业目标的达成有直接贡献的单位；行政管理单位指主管本质上属支援性的工作，
使业务单位能顺利达成目标的单位，如企业内的人事、办公、后勤部门；参赞幕僚单位指处理有关计
划、技术等事项的审查并向最高管理者提供建议的单位。
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