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《行政管理工作技能细化与范本》从行政管理工作实践中的问题出发，针对问题提出切
实可行的解决思路和方法，涵盖了行政管理的主要方面，力求体系的完整性。收录了行
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政管理当前最新的实用知识，对提高行政管理从业人员基本素质，掌握行政管理的核心
内容有直接的帮助和指导作用。书中还细化了行政管理组织结构设计、文件档案及印章
管理、办公总务管理、人力资源与绩效管理、员工考勤出差管理、涉外活动和礼仪形象
管理、提案和会议会务管理、后勤管理、车辆管理、企业内部保密管理等行政管理工作
。
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