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内容概要

　　本书从工作目标、工作事项描述、工作细化执行三个层面，对行政管理的各项工作，包括办公事
务管理、网络信息管理、文书档案资料管理、员工提案管理、行政人事管理、财产物资管理、车辆司
机管理、安全保障管理、后勤服务管理以及法律服务管理共十项内容进行了详述。

　　“工作目标+工作模板+工具表单+工作流程”构成了《行政管理职位工作手册(第3版)》的四大板
块，实务性、操作性、工具性是本书的一大特色。

　　《行政管理职位工作手册(第3版)》适合行政管理人员、企业中高层管理人员、咨询师及企业培训
人员使用，也可作为开设文秘、行政管理以及办公自动化课程的大中专院校的教材。
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第二节 车辆司机管理工作事项细化执行
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（七）车辆交通事故处理单
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（九）司机绩效考核表
三、车辆司机管理工作流程
（一）车辆调度工作流程
（二）车辆肇事处理流程
（三）司机出车管理流程
第十章 安全保障管理
第一节 工作目标与工作事项描述
一、安全保障管理的工作目标
二、达成目标的三个工作事项
（一）劳动安全管理
（二）安全保卫管理
（三）消防安全管理
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（三）安全整改通知书
（四）意外事故报告单
（五）安全事故报告书
四、劳动安全管理工作流程
（一）班组劳动安全工作流程
（二）安全检查管理工作流程
第三节 安全保卫管理工作事项细化执行
一、安全保卫管理工作模板
（一）治安管理制度模板
（二）出入管理制度模板
（三）值班管理制度模板
二、安全保卫工作工具表单
（一）保安工作日志
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（三）员工外出登记表
（四）物品出厂放行单
（五）货品进厂联络单
（六）值班人员安排表
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三、安全保卫管理工作流程
（一）出入管理工作流程
（二）治安保卫管理工作流程
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一、消防安全管理工作知识准备
（一）消防隐患因素
（二）消防设施和器材的配备
二、消防安全管理工作模板
（一）消防安全管理制度模板
（二）消防安全责任制度模板
三、消防安全管理工具表单
（一）消防器械检查记录表
（二）消防设备检修报告表
四、消防安全管理工作流程
第五节 突发事故处理工作事项细化执行
一、突发事故处理制度模板
（一）突发事件处理制度模板
（二）火灾紧急处理方案模板
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（二）伤亡事故处理工作流程
第十一章 后勤服务管理
第一节 工作目标与工作事项描述
一、后勤服务管理的工作目标
二、达成目标的四个工作事项
（一）员工宿舍管理
（二）员工餐厅管理
（三）环卫绿化管理
（四）其他后勤服务管理
第二节 员工宿舍管理工作事项细化执行
一、员工宿舍管理工作知识准备
（一）宿舍的分类
（二）宿舍管理内容
二、员工宿舍管理工作模板
（一）员工宿舍管理制度模板
（二）宿舍维修管理规定模板
三、员工宿舍管理工具表单
（一）员工住宿申请单
（二）员工宿舍登记表
（三）住宿人员资料卡
（四）宿舍物品领用表
（五）宿舍检查登记表
（六）宿舍管理员值班日报表
四、员工宿舍管理工作流程
第三节 员工餐厅管理工作事项细化执行
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一、员工餐厅管理工作知识准备
（一）员工餐厅管理的内容
（二）员工餐厅管理特点与原则
二、员工餐厅管理工作模板
（一）员工餐厅管理制度模板
（二）员工就餐管理制度模板
（三）工作餐卡管理制度模板
三、员工餐厅管理工具表单
（一）厨房排班表
（二）餐厅卫生检查表
（三）餐厅卫生考核表
四、员工餐厅管理工作流程
（一）员工餐厅制度建设流程
（二）员工餐厅计划管理流程
（三）员工餐厅原材料管理流程
（四）员工餐厅销售管理流程
（五）员工餐厅外包管理工作流程
第四节 环卫绿化管理工作事项细化执行
一、环卫绿化管理工作知识准备
（一）环卫绿化管理内容
（二）环境绿化工作作用
二、环卫绿化管理工作模板
（一）卫生管理制度模板
（二）绿化管理制度模板
三、环卫绿化管理工具表单
（一）清洁工作安排表
（二）卫生状况检查表
（三）绿化责任区划分表
（四）绿化项目计划表
（五）绿化质量巡查表
四、环卫绿化管理工作流程
（一）卫生管理工作流程
（二）绿化管理工作流程
（三）卫生奖惩工作流程
第五节 其他后勤服务管理工作事项细化执行
一、其他后勤服务管理工作模板
（一）俱乐部管理制度模板
（二）企业医务室管理制度模板
（三）企业文化中心管理制度模板
二、俱乐部管理工具表单
（一）员工病假单
（二）员工体检表
（三）工伤医药申请表
第十二章 法律服务管理
第一节 工作目标与工作事项描述
一、法律服务管理的工作目标
二、达成目标的四个工作事项
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（一）法律体系建设
（二）各类合同管理
（三）涉法事务处理
（四）提供决策支持
第二节 法律服务管理工作事项细化执行
一、法律服务工作知识准备
（一）贯彻法律意识
（二）需了解的法律法规
（三）常用法律文书写作知识
二、法律服务管理工作模板
（一）起诉状模板
（二）授权委托书模板
（三）法律事务管理办法模板
三、法律服务管理工作流程
（一）法律服务管理工作流程
（二）法律事务处理工作流程
（三）合同评审管理工作流程
（四）合同纠纷处理工作流程
（五）知识产权管理工作流程
（六）员工违法行为处理流程
⋯⋯
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章节摘录

版权页：   插图：   第七条本办法所指的接待既包括参观者的招待，也包括出于各种目的而进行的专门
接待。
第八条接待按对象、目的以及场合将接待工作分为以下三档。
 A档：特别重要和重大的接待，贵宾参观自动归于A档。
 B档：比较重要和重大的接待，团体接待多属此档。
 C档：一般的接待。
 第九条接待场所根据接待档次确定，分为“高”、“中”、“低”三类。
 1.高（适用A档接待规格），主要指高级的饭店、餐馆、美食中心。
 2.中（适用B档接待规格），略低于“高”档水平的中、高档餐馆。
 3.低（适用C档接待规格），主要指中、低档大众用餐场所。
 第十条如果贵宾来我公司参观，按公司规定以咖啡、西点、冷饮、烟茶或其他方式招待，并由公司领
导陪同或由相关部门经理陪同。
 第十一条如是团体参观或业务参观，则以烟茶招待，由行政部或有关业务部门派专员陪同。
 第十二条接待人员不得私自设定接待级别，不得超支进行接待，否则要予以罚款。
 第四章附则 第十三条本办法如有未尽事宜，需由行政部进行修正后，报总经理审批。
 第十四条本办法自总经理审批通过后公布施行。
 （二）媒体管理实施细则模板 媒体管珲实施细则 媒体管理实施细则 第一章总则 第一条 目的 为加强
同各类媒体的联系和合作，加大公司的宣传力度，避免公司不良报道的出现，特制定本细则。
 第二条责任主体 本公司所有对外媒体联络工作由行政部负责实施，其他部门严禁在未经批准的情况
下同媒体就公司事宜进行接触。
 第三条媒体管理原则 媒体管理原则需要遵循五个原则，具体内容如下表所示。
 第二章媒体管理 第四条公司举办重要活动，应邀请新闻媒体有关人士参加，为他们提供采访、报道
的机会。
 第五条公关人员要有丰富的想象力和较高的敏感度，以协助公司决策层制造新闻事件，并及时联系合
作媒体进行宣传报道。
 第六条公关人员提供给媒体的新闻应做到标题简短、醒目，避免使用过多的专业术语及省略语，以增
强稿件的可读性。
 第七条新闻稿要首先说明重要内容。
对于记者的提问，公关人员要首先宣布最有新闻价值的内容，然后列举支持这些内容的具体例子或者
证据。
 第八条与媒体记者谈话应谨慎并注意保持气氛，要理解新闻记者所处的地位及职业习惯。
 第九条如果媒体记者问的是直截了当的问题，回答方式应根据问题的性质进行选择，一般情况下也应
该是直截了当的回答。
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编辑推荐

行政管理实操经典《行政管理职位工作手册》重新升级人与事的完美结合做什么与怎么做的解决方案
职责清晰：明确所在岗位的责任和任务并知道做什么工作有序：知悉所要完成任务的具体步骤和工作
流程执行有力：精确地把管理落到各个岗位和具体事项上提供工具：为企业各项工作提供规范化的制
度和工具三个层面、三种形式提供全方位的实务工具和解决方案
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