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前言

　　2006年4月，我们编辑出版了《用制度管人——最新企业规范化管理组织人事卷》、《按制度办事
——最新企业规范化管理工作流程卷》，上市一年来，该套丛书获得了众多读者的好评与赞誉，短短
几个月来数次加印。
很多读者来电来函咨询企业规范化管理相关问题，在众多咨询事宜中，很大一部分读者期望能够获得
更为细致、更为系统的企业规范化管理指导，以便能够将“用制度管人，按制度办事”的管理理念落
实到更为具体的工作实务中。
　　在为我们的心血能够获得读者认同感到欣慰的同时，我们也将众多读者的意见和建议进行了深入
的分析和研讨，为了使更多读者获益，同时能够将“用制度管人，按制度办事”的企业规范化管理理
念推行得更加彻底，我们通过一年来的辛勤努力，将《用制度管人，按制度办事》系列丛书扩充到五
本，分别为《用制度管人，按制度办事——财务工作规范化管理推行实务》、《用制度管人，按制度
办事——行政工作规范化管理推行实务》、《用制度管人，按制度办事——人力资源工作规范化管理
推行实务》、《用制度管人，按制度办事——市场营销工作规范化管理推行实务》、《用制度管人，
按制度办事——生产工作规范化管理推行实务》。
　　在沿袭了《用制度管人》、《按制度办事》的写作风格的基础上，本套丛书进行了更加深入、更
加细致的开发，工作要点、工作流程、制度模板、实用表单、执行标准的系统整合是本套丛书最突出
的五大特点。
本套丛书旨在解决企业管理整体规范和执行细节问题，将企业管理完全规范化和精细化，为企业管理
工作者提供规范的制度模板、实用的工具表单、标准的工作流程。
　　工作要点旨在提供工作内容及相关工作知识准备；工作流程旨在提供所要完成任务的具体步骤和
工作程序；制度模板旨在提供完整的工作规范与行为标准；实用表单旨在提供使用简洁的工具表格与
报告；执行标准旨在提供落实在个人的工作细则和方法。
我们深知企业管理不可能是一成不变的，但“制度化”、“规范化”、“流程化”、“标准化”、“
精细化”应该是所有成功企业必须研究的课题！
　衷心希望本书能够为广大读者提供最大的帮助。
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内容概要

工作要点、工作流程、制度模板、实用表单、执行标准的系统整合是本书最突出的五大特点。
　　本书旨在解决企业管理整体规范和执行细节问题，将行政管理完全规范化和精细化，为行政工作
者提供规范的制度模板、实用的工具表单、标准的工作流程。
　　本书内容包括行政部门工作职责与职能、行政部组织机构设置与管理、行政管理日常工作规范、
办公室事务管理、员工行为规范管理、人事行政管理、会议管理、提案管理、文书管理、档案管理、
印信管理、公共关系管理、考勤管理、值班管理、差旅管理、机要保密管理、员工餐厅宿舍管理、企
业物资财产管理、车辆管理、环境卫生管理、治安与消防管理、劳动安全管理。
本书适合于行政管理从业人员、企业中高层管理人员、咨询培训企业人员以及从事行政管理专业的研
究者、学生使用。
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书籍目录

第一章 行政管理工作职责描述第二章 行政组织结构设计第三章 行政日常工作规范第四章 企业行政办
公室事务管理第五章 企业员工行为规范管理第六章 企业人事行政管理第七章 企业会议管理第八章 企
业提案管理第九章 企业文书管理第十章 企业档案管理第十一章 企业印信管理第十二章 企业公共关系
管理第十三章 企业考勤管理第十四章 企业值班管理第十五章 企业差旅管理第十六章 企业机要保密管
理第十七章 企业员工餐厅宿舍管理第十八章 企业物资财务管理第十九章 企业车辆管理第二十章 企业
环境卫生管理第二十一章 企业治安与消防管理第二十二章 企业劳动安全管理
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章节摘录

　　第一章　行政管理工作职责描述　　第一节　行政部门工作职责　　二、行政部日常工作细则1.
负责贯彻公司领导指示。
做好上下联络沟通工作，及时向领导反映情况／反馈信息；搞好各部门间相互配合、综合协调工作；
实施对各项工作和计划的督办和检查；　　2.严格执行公司规章制度，认真履行其工作职责；　　3.负
责行政后勤、保卫工作管理制度拟订、检查、监督、控制和执行；　　4.负责组织编制年、季、月度
行政后勤、保：卫工作计划。
本着合理节约的原则，编制年、季、月度后勤用款计划，搞好行政昏勤决算工作，并组织计划的实施
和检查：　　5.负责员工生活费用管理和核算工作。
建立健全员工生活费用成本核算制度，制定合理的生活费用标准，对盈亏超标准进行考核；　　6.负
责做好公司经营用水、用电管理工作。
认真抓好水、电的计量基础管理工作.定期检查和维修计量器具，抓好电器设备和线路的保养维修工作
，加强用水、用电费用核算，及时交纳水、电费；　　7.负责员工就餐的卫生管理工作。
定期询问公司员工对就餐质与量的要求，以确保员工就餐的安全。
　　8.负责公司内部治安管理工作。
维护内部治安秩序，搞好治安综合治理，预防犯罪、刑事案件和灾害事故的发生，保护公司财产的安
全，确保生产、工作的顺利进行；　　9.负责建立和完善安全责任制。
建立以防火、防盗、防灾害事故为主要内容的安全保卫责任制，做到组织落实、制度落实和责任落实
；　　10.严格门卫登记制度。
一切进出公司的物资，门卫严格检查、验证，物证相符方能进出，凡无证或证物不符门卫有权扣留，
由保卫科查处；　　11.建立和完善后勤岗位责任制，加大考核力度，提高服务质量；　　12.加强部门
人员的培训教育工作。
协同人事、企管等职能部门，做好管理员、炊事员、保卫人员、维修工等日常安全教育和职业道德教
育工作，定期开展岗位优质服务评比活动；　　13.按时完成公司领导交办的其他工作任务。
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编辑推荐

　　《行政工作规范化管理推行实务》站在企业管理者的角度，充分考虑企业管理的方方面面，聚焦
在企业管理最为关键的环节，借鉴国际通用的管理制度和文案，详细论述了企业管理中普遍涉及到的
工作标准化、流程化、工具化，并提供了具体工作的相关理论知识、执行方法或流程、实用工具表格
，使之具有可操作性，可在实践的层面上提高企业效率。
 《行政工作规范化管理推行实务》适合于行政管理从业人员、企业中高层管理人员、咨询培训企业人
员以及从事行政管理专业的研究者、学生使用。
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