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内容概要

　　《行政经理成长同步指引》采用“图析管理+管理方法+学习重点+学习心得”的编写手法对品质
管理部门的管理工作进行了详细的解读，非常适合新晋的生产经理和准经理采用6个月为一个完整周
期的学习方式进行阅读和学习。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<行政经理成长同步指引>>

书籍目录

第一个月　进入角色第一周　为什么是我行政经理的条件行政经理的职责行政经理的权力第二周　认
识行政管理行政管理的三大功能企业行政管理的内容行政管理的要点第三周　认识我的部门企业的行
政管理体系行政部的职责权限行政部在企业的地位行政部与其他部门的关系第四周　我与我的团队行
政经理的下属构成行政部职位设置各岗位的职位说明第二个月　我的工作是管理第一周　下指示与汇
报工作汇报工作与听取汇报下达指示第二周　主持会议与参加会议会议的种类主持会议的技巧参加会
议的技巧第三周　沟通，架起成功的桥沟通的方式沟通是双向的过程沟通的7C原则沟通的技巧管理沟
通的要领现在开始提升沟通能力第四周　赢得下属，等于成功我是哪一类型的管理者掌握下属激励下
属批评下属要有技巧第三个月　行政事务管理第一周　接待：须全过程控制接待工作的基本原则接待
规格接待工作程序各类具体接待工作第二周　差旅管理出差制度出差管理的程序机票（火车票）、客
房的预订国外出差出入境手续办理第三周　会务：工作要落到实处会前准备会议期间的工作会后整理
第四周　值班工作管理明确值班的工作职责规定值班工作要求值班管理制度值班工作的安排值班的记
第四个月　财产物资管理第一周　办公室的管理办公地点的选择办公室的内部设计创造良好办公环境
第二周　车辆：管理制度化、规范化车辆管理的对象车辆管理的内容车辆管理方法新车辆的购人管理
车辆的使用管理车辆的换新和报废车辆的检查、整备、清扫车辆事故的预防和处理第三周　办公设备
管理办公设备的范围明确管理负责人办公设备的购买控制办公设备管理卡制作和记人管理编号记录和
贴便条纸办公设备管理一览表制定办公设备管理规则第四周　办公用品管理办公用品的分类办公用品
采购办公用品发放使用与分配办公用品保管与维护第五个月　文件资料与印信管理第一周　文书撰写
与管理文书的种类文书制作的准则事务书信的写法与管理一般书信写作与管理对外书信写作与管理第
二周　文件收发明确收发岗职责收文工作发文工作第三周　文件立卷归档与利用文件归档的目的文件
收集文件的整理文档分装工作确定文件的销毁办法确定文件的保管期限文件立卷归档文档的保管档案
的利用第四周　印信管理印章的种类印章的效用印章的刻制印章的启用印章的保管用印管理印章的停
用废印章的存档和销毁介绍信的管理凭证的管理第六个月　总务后勤管理第一周　印刷品管理印刷品
的类别印刷品原稿制作与整理公司内印刷品订货印刷品发包商选择印刷品的订货印刷品的校稿和验收
第二周　员工福利管理员工伙食管理员工住宿管理员工身体健康管理员工心理健康管理社会保险第三
周　安全：时刻要抓紧出入管理消防安全管理劳动保护第四周　环境卫生管理加强卫生宣传，做好基
础工作配备卫生维护用具划分卫生责任区卫生管理的好方法——5S活动开展卫生检查与考评
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编辑推荐

　　作为一本部门经理的自修工具书，它将一步一步带领你、教会你、指引你，学会管理，走向成功
。
作为部门经理，在管理自己部门、团队时，都要讲究工作方法、技巧，做好笔记，定期检视。
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