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《行政管理拿来即用案头手册(附光盘1张)》以“解决问题”为出发点，针对行政管理
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中存在的实际问题给出切实可行的解决方案或思路。无论是专业行政人员，还是非专业
人士，都将能够轻而易举的掌控行政管理的脉络，轻松地完成繁杂的行政管理工作。

《行政管理拿来即用案头手册(附光盘1张)》在内容架构上以“流程＋范本＋表单＋智
库＋制度”五位一体系统地展现企业行政管理这一模块。行政管理流程篇涉及行政管理
9大类56个流程细则，并附有操作标准，使行政工作去繁成简，但简约而不简单。

行政管理范本篇中主要介绍了大、中、小型三种企业行政部组织结构设置类型，它为众
多发展中企业提供了有形的参考范本：同时，详细列举了行政部门21个岗位职责范本，
让企业管理人员在管理上更加得心应手。

行政管理表单篇中涉及了行政管理工作中常用的9大类别101个标准化、规范化的工作
表单，主要涵盖了行政部日常办公事务、行政成本及费用、公关关系、档案文书及印章
、人事、会议、安保、车辆、总务后勤等各项内容，使涉及行政管理工作人士即看即用
，节约了大量时间，无形中提高了工作效率。

在智库篇中，《行政管理拿来即用案头手册(附光盘1张)》特别收集了行政管理工作中
常见的基本名词和术语。制度篇中精细阐述了行政管理9大类的管理制度，使行政管理
工作找到了规范化、科学化的依据。

总而言之，《行政管理拿来即用案头手册(附光盘1张)》以“五位一体”的体系构架，
完美呈现了行政管理“拿来即用”这一特色，使行政管理规范化、制度化、流程化、标
准化、精细化、科学化，更加深入企业发展的全程。
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