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内容概要

　　《行政管理工作细化执行与模板（第2版）》最大的特色是以目标为导向，以工作流程为中心，
通过大量的制度、细则、方案、表单等工具和模板，帮助读者将行政管理工作落实到位。
　　《行政管理工作细化执行与模板（第2版）》细化了行政办公管理、行政经费控制、行政人事管
理、会议管理、文档资料管理、财产物资管理、后勤服务管理、安全保密管理、法律事务处理、公关
管理、企业文化建设11大项工作，并提供了6类常用的行政公文文书范本，是行政管理从业人员开展工
作的模板库、范例库和细化执行手册。
　　《行政管理工作细化执行与模板（第2版）》适合企事业单位行政从业人员、行政管理研究人员
、企业培训师、高校行政管理专业师生阅读和使用。
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书籍目录

第一章 行政管理组织设计与各岗位工作事项第一节 行政管理组织设计与目标分解一、行政管理组织
设计模板(一)大型企业行政管理岗位设计(二)中型企业行政管理岗位设计(三)小型企业行政管理岗位设
计二、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 行政管理各职位工作事项明细一、行政管理岗位工作明细(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)行政秘书工作明细表三、行政后勤岗位工作明细(一)后勤主管工作明细
表(二)安保主管工作明细表(三)车辆主管工作明细表(四)后勤专员工作明细表(五)安保专员工作明细表(
六)车辆专员工作明细表四、法律事务岗位工作明细(一)法律事务主管工作明细表(二)法律事务专员工
作明细表第二章 行政办公管理细化执行与模板第一节 行政办公制度制定流程与工作执行一、办公制
度制定流程与工作细化(一)办公制度制定工作流程(二)办公制度制定控制程序二、行政办公相关制度(
一)办公室管理办法(二)文印室工作规定(三)网络使用管理规定(四)办公设备使用规范(五)员工工作纪律
规定第二节 日常行政事务处理流程与工作执行一、行政事务处理流程与工作细化(一)行政事务处理流
程(二)行政事务处理细则二、行政办公执行工具与模板(一)行政办公工作说明表(二)行政办公职位规范
表第三节 差旅管理流程与工作执行一、差旅管理流程与工作细化(一)员工出差管理流程(二)员工出差
管理制度二、差旅管理执行工具与模板(一)出差计划申请表(二)出差费用明细表(三)员工出差报告书模
板(四)差旅费控制方案模板⋯⋯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 企业会议管理细化执行与模板第六章 文档资料管理细化执行与模板
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章节摘录

版权页：插图：（二）保密方1.保密方保证和同意在本协议规定的保密期限内，在没有取得披露方事
先书面同意之前不得向任何第三方，以任何理由或目的披露披露方的保密信息。
2.保密方保证和同意除非为了本协议目的，不得以任何方式复制、摘录、转移披露方的保密信息或分
拆研究包含披露方保密信息的实物。
3.保密方保证和同意不论是否为本协议的目的，未经披露方事先书面授权许可不得以任何方式变更、
修改披露方的保密信息。
三、保密信息的权属与保密信息相关的知识产权，包括但不限于著作权、商标权、专利权、专有技术
及任何其他商业秘密，均属披露方所有，但有明确且公开的证据证明该等权利属于第三方所有的除外
。
保密方认识到披露方所提供的所有保密信息属于披露方的有价值的特殊财产，并且本协议不应该被视
为披露方向保密方授予，不论明示或暗示，任何关于保密信息的权利，包括关于保密信息的任何知识
产权项下的权利。
四、注意义务标准（略）五、保密信息的返还不论保密信息包含于何种载体中，披露方可以随时以书
面形式要求保密方返还或销毁任何依本协议提供的保密信息书面原件及其复印件、数据电文等。
保密方在返还或销毁时应附有书面陈述，书面陈述应注明此类返还或销毁时保密方没有故意保留或控
制任何保密信息及其复印件、数据电文等，并已经停止使用披露方的保密信息。
六、通知义务保密方同意在获知已发生或可能发生未经授权的保密信息的使用、泄露、公开或任何其
他不利于保密信息保密的情形时，立即通知披露方有关上述情形，并采取有效措施防止保密信息泄露
或被不当使用情形恶化。
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编辑推荐

《行政管理工作细化执行与模板(第2版)》：工作目标化——明确所做工作的目标和结果目标流程化—
—通过标准化的流程达成目标关键点细化——细化工作流程中的关键环节执行模板化——提供工具模
板作为执行范例把岗位的工作目标化把目标的实现流程化把流程化的工作细化把细化的执行模板化
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