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内容概要

本教材从邮政业务经营管理、邮政网络组织管理、邮政生产组织管理、邮政企业经营管理、邮政财务
管理、邮政法律法规等七个方面全面系统地介绍了邮政业务的处理规则、邮政网的组织管理体制、各
级邮政网的组织方法、邮政生产作业组织方法、邮政企业经营活动的分析方法、邮政企业财务分析与
管理的方法、新邮政法内容以及在邮政经营中如何避免法律风险。
    本教材是邮政企业基层管理和业务人员全面掌握邮政基础知识和管理方法、提高管理水平的基础性
教材。
既可以作为邮政院校的学生学习邮政基础知识的教材，也可以作为邮政企业基层和中层管理人员晋升
考试的培训教材，还可以作为企业基层业务与管理人员自学参考书。
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书籍目录

第一章 邮政业务与管理   第一节 邮政通信与邮政企业     一、邮政通信的性质、特点和服务方针     二、
邮政企业的性质和组织机构   第二节 邮政业务体系     一、国内邮政业务分类     二、邮务类业务     三、
速递物流类业务     四、邮政金融类业务     五、国际邮政业务   第三节 邮务类业务基本规定     一、邮件
的禁寄、限寄规定及处理     二、函件业务的基本规定     三、包件业务的基本规定     四、报刊发行业务
的基本规定     五、集邮业务的基本规定     六、信息和代理业务的基本规定     七、机要通信业务的基本
规定     八、邮务类业务的发展思路   第四节 速递物流类业务基本规定     一、国内特快专递业务的基本
规定     二、邮政现代物流业务的基本规定     三、速递物流类业务的发展思路   第五节 金融类业务基本
规定     一、邮政储蓄业务的基本规定     二、邮政汇兑业务基本规定     三、邮政金融类业务的发展思路 
 思考题 第二章 邮政网的组织与管理   第一节 邮政网概述     一、邮政网的概念     二、邮政网的组成要
素     三、邮路的分类     四、邮政网的分级与分类     五、邮政网的整体目标及其组成   第二节 邮政网体
制     一、邮政网体制的概念和属性     二、传统体制的形成及其特点     三、邮区中心局体制的特点与形
成过程     四、邮区划分与邮政编码     五、邮区中心局的功能   第三节 邮政网的组织管理     一、全国干
线邮政网的组织     二、省邮政网的组织     三、邮区邮政网的组织     四、城市邮政网的组织     五、县邮
政网(县内网)     六、邮政网的管理与指挥调度   第四节 邮政网的发展思路与建设重点     一、邮政网建
设发展的思路     二、邮政网建设重点   思考题 第三章 邮政生产组织管理   第一节 邮政生产组织管理概
述     一、邮政生产组织与管理的任务     二、邮政生产组织与管理的原则     三、合理组织邮政生产过程
的基本要求   第二节 邮政生产过程的空间组织     一、邮政基础设施选址的意义     二、邮政设施选址遵
循的原则     三、邮政基础设施选址的影响因素     四、邮政基础设施的布局   第三节 邮政生产过程的时
间组织     一、邮政企业工作研究概述     二、工作研究的步骤     三、邮政企业的时间研究   第四节 邮政
生产作业组织与管理     一、邮政收寄作业组织与管理     二、邮政分拣封发作业组织与管理     三、邮政
运输作业组织与管理     四、邮政投递作业组织与管理   第五节 邮政生产质量管理     一、质量管理     二
、邮政服务质量管理     三、邮政服务质量管理方法   第六节 邮政生产现场管理     一、现场管理的基本
理论     二、生产场地布局与现场定置管理   第七节 邮政生产其他管理     一、邮政设备管理     二、劳动
组织管理     三、安全管理     四、信息管理   思考题 第四章 邮政企业经营管理   第一节 经营管理概述     
一、经营管理的含义     二、经营管理的过程   第二节 邮政企业经营环境分析     一、宏观环境分析     二
、微观环境分析   第三节 邮政企业经营战略     一、邮政经营特征和经营观念     二、经营战略内容体系  
  三、战略管理过程     四、邮政经营战略与改革措施   第四节 邮政业务的市场定位与经营策略     一、邮
务类业务的市场定位与经营策略     二、速递物流类业务的市场定位与经营策略     三、金融类业务的市
场定位与经营策略   思考题 第五章 邮政企业经营活动分析   第一节 邮政企业经营活动分析基本方法     
一、经营活动分析的意义     二、经营活动分析的程序     三、邮政企业经营活动分析的内容及类型     四
、经营活动分析的基本方法   第二节 邮政业务收入分析     一、邮政业务收入的含义及影响因素     二、
邮政业务收入分析   第三节 邮政业务成本分析     一、邮政业务成本的含义及构成     二、邮政业务成本
的特点     三、邮政业务成本分析的内容   第四节 邮政企业人力资源分析     一、邮政劳动生产力配备情
况分析     二、邮政劳动生产率分析     三、邮政劳动生产率潜力分析   第五节 邮政企业综合经济效益分
析     一、综合经济效益分析应考虑的因素     二、综合经济效益分析指标体系     三、综合经济效益分析
方法   第六节 邮政经营预测与决策     一、邮政经营预测     二、邮政经营决策   思考题 第六章 邮政企业
财务管理   第一节 邮政企业财务管理的基本知识     一、邮政企业财务管理的含义     二、邮政企业财务
管理的目标     三、邮政企业财务管理的理念     四、邮政企业财务管理的方法   第二节 邮政企业筹集资
金的管理     一、筹集资金的方式     二、筹集资金应考虑的因素   第三节 邮政企业营运资金管理     一、
现金管理     二、应收账款管理     三、存货的管理   第四节 长期投资管理     一、长期投资应考虑的因素  
  二、长期投资评估决策的一般方法     三、长期投资项目的风险分析   第五节 成本管理     一、邮政企业
成本费用的内容和分类     二、量本利分析     三、费用成本管理的基本要求   第六节 财务控制     一、财
务控制的概念与作用     二、财务控制的基础     三、财务控制的种类     四、责任控制     五、责任预算、
责任报告与业绩考核     六、责任结算与核算   第七节 邮政企业财务分析     一、财务分析含义     二、企
业财务状况的综合分析   思考题 第七章 新《邮政法》及邮政经营中遇到的法律问题   第一节 新《邮政
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法》基本知识概述     一、新《邮政法》修订的背景和意义     二、新《邮政法》主要内容   第二节 违反
与邮政相关法律法规的法律责任     一、邮政企业下作人员违反与邮政相关法律法规的法律责任     二、
非邮政企业工作人员违反与邮政相关法律法规的法律责任   第三节 邮政经营中遇到的法律纠纷     一、
邮政合同遇到的法律纠纷     二、邮政金融业务中遇到的法律纠纷及防范措施     三、种子邮购业务中遇
到的法律纠纷及风险防范     四、邮政商函业务中遇到的法律纠纷及风险防范   思考题 参考文献
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