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内容概要

　　《新时期后勤管理工作探索与实践》既有独特的理论阐述，又有丰富的工作经验体现。
相信《新时期后勤管理工作探索与实践》的出版将对现阶段的后勤工作具有强大的指导意义，对工作
中遇到问题必将迎刃而解，对今后后勤服务管理的改革与发展必将起到极大的推动作用，诚如此，我
们将甚感欣慰！
　　《新时期后勤管理工作探索与实践》主要内容包括有以下几方面：　　新时期后勤管理总论；新
时期后勤管理改革与创新；后勤服务社会化工作指南；后勤管理人员职责与要求总论；后勤采购、后
勤接待、后勤物资财产管理、基本建设工程管理、后勤房产物业管理、后勤宿舍管理、后勤食堂管理
、后勤生活设施管理、后勤招待所管理、离退休人员管理、后勤生活福利管理、后勤医疗卫生保健与
计划生育管理、幼儿园、托儿所管理、车辆管理、消防安全管理、保安安全管理实务、环境与绿化管
理实务；军队、高校、机关等等各类后勤管理的分类综述，以及相关后勤通用文书写作技巧与范例和
制度表格等等。
　　同时，《新时期后勤管理工作探索与实践》还在每一部分内容的后面特设了“新时期后勤管理理
论与工作实践”专栏，将面向基层后勤管理部门领导征集到的优秀稿件分类刊登，选用和吸纳了他们
新时期后勤管理各个方面的最新知识、最新理论研究成果、最科学合理的工作方法、最切实可行便捷
有效的工作技巧，以及最先进的管理案例。
语言通俗，条例清晰，理论阐述与实例说明紧密结合，权威性、实用性和可操作性极强！
　　让我们共同努力做好后勤服务保障工作，为全面建设社会主义和谐小康社会而努力奋斗！
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书籍目录

第一篇　新时期后勤管理总论第一章 后勤的产生及发展第二章 我国后勤的产生及发展第三章 后勤管
理第四章 后勤管理学第五章 后勤管理的基本职能第六章 后勤组织机构第七章 后勤队伍建设第八章 后
勤公共关系※新时期后勤管理经验交流总结创新 继往开来不断壮大后勤经济 努力提高保障能力牢固
树立和落实科学发展观开拓进取成绩显著　　现阶段后勤服务存在的问题及对策正确领导全员履行为
创建节约型社会作表率　　浅谈后勤保障工作重要性及队伍建设浅谈实现机关后勤优质服务的有效方
法和途径湖北省荆州市行管局是怎样进行职能建设的加强基层后勤管理构建和谐社会的认识和体会践
行“三个代表”　做一名合格的后勤工作者强化服务意识不断提升后勤服务水平念好“五字”经服务
上水平试论后勤的科学管理 教育扬帆公仆助航--船营区教育局聘请法制副校长开展工作经验材料围绕
资源城市转型加快建设循环经济型强市　 落实科学发展观立足服务谋发展第二篇　新时期后勤管理改
革与创新第一章 后勤管理改革的必然性第二章 后勤管理改革的目的、方向和原则第三章 后勤管理改
革的运作方向第四章 后勤管理创新原理第五章 后勤管理创新实务※后勤改革创新经验推广论构建和
谐社会与法院职能⋯⋯第三篇 后勤服务社会化工作指南第四篇 后勤管理人员职责与要求总论第五篇 
新时期后勤工作创新管理实践操作指南第六篇 各类后勤管理分类综述第七篇 后勤通用文书写作技巧
与范例
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章节摘录

　　（一）机关后勤　　是为各机关进行职能活动提供工作条件、生活条件的基础性工作。
这种基础性工作的基本任务是为保证机关正常、高效率地进行职能活动，创造和提供最佳状态的生活
和工作条件，以保证党和国家各项事业的顺利发展，亦称机关事务工作。
机关事务工作，是为各机关进行职能活动提供工作条件、生活条件的基础性工作。
没有这种基础性工作，机关的一切活动是不可能正常运行的。
　　“机关”一词原为工程技术学术语，本意是指机械上能发动和控制整体的部分。
一部机器之所以有固定的功能，主要就在于有一定的机关在起作用。
到了近代，随着社会的发展和人们研究视野的扩大，“机关”一词被引申到社会领域，而泛指国家为
实现其行政职能而设立的固定机构。
这些机构是该组织信息交流的中心和决策的核心，起着枢纽作用。
一般来说，机关具有如下功能：一是发动功能，机关是组织机体的心脏，它的工作能使整个组织活动
起来，二是控制功能。
各级国家机关在特定范围内部负有指挥之责，承担着组织、协调和控制该组织活动的使命。
三是代表功能。
在各自的管辖范围内，机关是该组织的公开代表，正式代表着该组织的意志。
而行政机关是国家机关的重要组成部分，是国家意志的执行机关，负责推行国家政务，管理国家行政
事务。
在我国，行政机关是指国务院及其所属各部门和地方各级人民政府及其所属各部门。
可见，行政机关是一个多层次的、纵横交错的网络系统。
党的各级机关也是同样的。
　　机关后勤工作是随着国家行政机关的出现而产生的。
在原始社会，由于生产力水平极度低下，因而没有阶级，没有国家和行政机关这样的社会组织。
原始人处理公共事务的机关是氏族和部落的议事会，人们通过议事会共同参与各项公共事务的管理，
正如恩格斯所说：在氏族社会中，“没有军队、宪兵和警察，没有贵族、国王、总督、地方官和法官
，没有监狱”，“丝毫没有今日臃肿复杂的管理机关”。
随着生产力的发展，社会分工的出现和私有制的产生，社会逐渐分裂为两大对立的阶级，即奴隶主阶
级和奴隶阶级，这两大对立阶级之间的矛盾是不可调和的。
奴隶主阶级为了维护其在经济上的统治地位，就建立起一套特殊的暴力组织以镇压奴隶阶级的反抗，
这种暴力组织就是国家。
作为国家强制机关的一部分，行政机关也建立了起来。
行政机关的出现，使行政管理工作日益专门化。
为了实现机关的行政管理职能，完成机关的工作任务，就需要一定的物质和生活保障。
这样，就产生了机关后勤工作。
　　从历史的发展来看，机关后勤工作经历了奴隶社会、封建社会、资本主义社会和社会主义社会四
个社会阶段。
随着国家性质的变化，行政机关的性质、地位和作用也在变化，因而机关后勤工作的性质、原则、方
式、制度等也在不断地变化。
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编辑推荐

　　推动后勤管理工作创新　　充分发挥后勤职能作用　　促进高效节约单位建设　　保证经济效益
稳步增长　　后勤管理工作直接关系到企事业单位的生产、经营和日常管理工作的正常运转和健康发
展.关系到企业全体成员积极，性的调动和稳定.关系到企事业单位发展的全局、《新时期后勤管理工
作探索与实践》为新时期企事业单位发展的全局指明了方向。
　　中共十六届五中全会和“十一五”规划（2006～2010）都相继提出了建设资源节约型、环境友好
型和谐小康社会的奋斗目标，国务院办公厅也发出了全面建设节约型单位的号召。
《新时期后勤管理工作探索与实践（套装共3册）》为后勤机关新时期改革与发展的大政方针.作出了
整体规划　　《新时期后勤管理工作探索与实践》共分三卷，篇.内容广泛.涵盖了企业、事业、机关
、部队、学校、医院、科研等各个行业.每个行业均包括基建、财务、车辆、宿舍、福利、托幼、医疗
卫生、环境绿化等等各个方面的工作指引、开展方案、制度典范等　　《新时期后勤管理工作探索与
实践（套装共3册）》选用和吸纳了新时期后勤管理各个方面的最新知识、最新理论研究成果、最科
学合理的工作方法。
最切实可行便捷有效的工作技巧，以及最先进的管理案例　语言通俗.条例清晰.理论阐述与实例说明
密结合、权威，性、实用性和可操作性极强！
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