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内容概要

《企业后勤管理实务》(作者黄安心)是企业行政管理专业核心必修课教材。
它是根据企业行政管理专业学生和企业行政管理人员学习企业后勤管理实务知识，培养和提升后勤管
理能力的实际需要编写的。
《企业后勤管理实务》的主要内容有：后勤管理概念、后勤管理制度、办公设备管理、办公用品管理
、办公物业管理、文化生活设施管理、环境绿化与清洁卫生管理、场地与车辆管理、安全管理、饮食
接待管理、服务公司管理、后勤员工管理。
作为企业行政管理专业实务性课程的教材，本书主要给学习者提供企业后勤管理的基本知识、基本运
作流程和事务处理方法与技巧。

本教材适合高职、高专、开放教育专科和普通高等学校应用型本科企业行政管理专业学生学习使用，
也适合行政管理、工商管理、人力资源管理等相关专业学生学习和了解企业后勤管理知识时使用，还
可作为政府机构及企业事业单位后勤管理岗位培训教材。
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章节摘录

　　1.系统的整体性　　后勤系统管理首先要求树立整体观念，表现在后勤管理工作中，就是要有全
面的统筹规划和在分工基础上的密切协作。
没有全面规划，就难以统筹全局，会造成顾此失彼的混乱状态；没有分工，就没有效率；没有协作就
不能实现整体目标最优化。
系统中各子系统的功能及它们相互之间的关系，都要以实现整体目标为准则。
遵循系统的整体性，在利益分配上要使局部利益服从整体利益，把当前利益和长远利益结合起来进行
观察和处理。
把企业后勤管理工作目标同企业管理总目标结合起来，并使之服从企业管理总目标。
在后勤管理系统中，要杜绝各行其是、相互扯皮的行为，那样既损害全局目标，又违背系统管理的原
则，会削弱了整体功能。
　　2.系统的层次性　　任何一个系统，从它本身的特点来看都是一个独立的、完整的整体。
但是，对于更大范围或更高一级的系统来说，它又只是一个组成部分，从自然系统和社会系统的总体
上看，都有宏观与微观之分。
在微观方面，还有各种层次的区别，也就是说，大系统和子系统也是相对的，子系统又是由更小的子
系统构成的。
因此，系统本身具有一定的层次性。
既然系统具有一定的层次性，那么，对后勤系统进行有效管理时，就必须实行分层分级管理，划清职
责和权限，做到各司其职，各负其责，层层负责，充分发挥各自的功能与作用，把系统总目标分解并
落实到各个层次、各个具体岗位上。
如果在后勤管理工作中层次不清，职责不明，就会出现混乱局面，后勤工作中那种不分层次的指挥，
“一竿子插到底”、“事事面对面”的做法，将会架空中层干部，使他们无法履行职责，失去工作主
动性，造成基层越级请示，中层放弃职责，一切问题和矛盾上交，上层领导陷入日常事务，从而失去
领导的决策指挥功能。
　　3.系统的相关性　　首先，系统相关性表现为系统是由各要素、各层次组成的有机整体，各要素
、各层次之间相互依存和制约，并通过系统内部运动与外部环境保持密切的联系和动态适应。
其次，系统的相关性一方面表现为系统的存在和发展是子系统存在和发展的前提，子系统的发展，必
然要受大系统的制约；另一方面，又表现为系统内部任何一个子系统或要素发生变化，都会影响其他
要素的变化。
依据这一原理，在进行企业后勤管理活动时，就必须从企业后勤系统管理的总目标出发，协调后勤系
统内部各方面的因果关系，使之协调配合。
企业后勤系统管理还要适应外部环境的变化，使后勤管理工作服从整个企业管理工作的总体要求和条
件变化，并围绕整个企业管理的中心工作来展开一系列后勤管理活动，适应企业总目标的变化，做到
各项指标相互平衡，从而达到企业管理工作所确定的总目标，满足社会需求，促进企业发展。
　　⋯⋯
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