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内容概要

　　《行政助理培训教程》从不同的角度，对行政助理这一职业所需要掌握的技能和需要注意的问题
全面地进行了论述。
第一章对行政助理这一职业进行了概述，从行政助理的含义到行政助理与秘书的区别，行政助理与领
导的关系，再到行政助理的工作性质以及特点、作用、主要内容，最后讲解了对行政助理需要的素质
与培养措施。
第二、三、四章从行政组织结构和管理、行政法律法规、行政助理工作管理三个方面说明了行政助理
的工作环境、编制管理，行政工作所遵循的法律法规以及日常工作管理。
第五、六章重点说明了行政助理在日常工作中的公文写作以及言谈举止等方面需要注意的问题。
第七、八、九章从行政助理人际交往的角度，分析了行政助理人员的个体心理，强调了行政助理在行
政组织人际关系中的重要作用。
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书籍目录

第一章行政助理概述第一节什么是行政助理一、行政助理的含义二、行政助理与秘书的关系三、行政
助理与领导层的关系第二节行政助理的作用一、助手作用二、参谋作用三、枢纽作用四、反馈作用第
三节行政助理工作一、行政助理工作的含义二、行政助理的工作性质三、行政助理工作的特点四、行
政助理工作的主要内容第四节行政助理的素质与培养一、行政助理的基本素质二、行政助理素质的培
养习题11第二章行政组织结构与管理第一节行政组织与行政组织结构概述一、行政组织概述二、行政
组织结构概述三、行政组织结构设计四、行政组织的运行第二节行政组织与环境一、行政环境理论的
提出和发展二、行政组织与行政环境的相互作用三、影响行政组织的主要环境因素第三节行政组织的
编制管理一、编制管理的含义及其意义二、编制管理的原则和方法习题27第三章行政法律法规第一节
行政法律关系的主体一、行政法律关系二、行政主体第二节行政行为一、行政行为的概念二、行政行
为的分类三、行政行为的效力四、抽象行政行为五、具体行政行为第三节行政司法一、行政司法概述
二、行政复议三、行政裁决四、专门行政裁决制度第四节行政合同一、行政合同概述二、行政合同的
种类三、行政合同的缔结原则与方式四、行政合同双方的权利与义务五、行政合同的履行第五节行政
诉讼法概述⋯⋯
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