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内容概要

　　《行政管理工作细化执行与模板》细化了行政管理组织结构设计、行政经费控制、行政人事管理
、会议活动管理、文书档案管理、员工日常管理、财产物资管理、车辆管理、公关管理、接待宴请管
理、后勤管理、安全管理12大项工作，是行政管理从业人员开展工作的模板库、范例库、工具书和执
行手册。
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书籍目录

第一章　行政管理岗位设计与工作事项第一节　行政管理岗位设计与目标分解一、行政管理岗位设计
模板(一)大中型企业(二)中小型企业二、行政管理各岗位目标分解(一)行政事务岗位工作目标(二)后勤
事务岗位工作目标(三)法律事务岗位工作目标第二节　行政管理各岗位工作事项一、管理岗位工作明
细(一)行政总监工作明细表(二)行政经理工作明细表(三)办公室主任工作明细表二、行政事务岗位工作
明细(一)行政主管工作明细表(二)行政助理工作明细表三、行政后勤岗位工作明细第二章　行政办公
管理细化执行与模板第三章　行政经费管控细化执行与模板第四章　行政人事管理细化执行与模板第
五章　会议管理与活动组织细化执行与模板第六章　文书档案管理细化执行与模板第七章　财产物资
管理细化执行与模板第八章　车辆管理细化执行与模板⋯⋯⋯⋯⋯
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编辑推荐

　　以目标为导向，以流程为中心，细化执行，通过大量工具和模板将工作落实到位是《行政管理工
作细化执行与模板》最大的特色。
　　《行政管理工作细化执行与模板》适合于行政管理从业人员、行政管理研究人员、高校行政管理
专业师生使用。
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