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内容概要

　　进入现代社会以来，随着经济社会的发展，管理从经济领域逐步渗透到社会生活的各个领域，讲
究组织的沟通协调以完成共同的目标，而且管理方式和管理理论还在不断翻新。
所以如何让党员干部在工作中提高效率，显示超凡的领导水平，以完成党和国家赋予的重任，则是管
理学这一学科需要着重解决的问题。

　
本书将党员干部应该掌握的管理学常识进行全面、系统的讲解，其中涉及管理的基本知识、管理的基
本原理与方法、战略管理、管理决策、管理创新、组织管理、计划管理、人力资源开发、团队管理、
管理沟通、管理中的激励、会议管理、信息化管理、绩效管理、财务管理、控制管理、知识管理、时
间管理等知识。
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书籍目录

第一章 管理与管理者
　一、管理的本质与特征
　二、管理学理论的产生与发展
　三、现代管理的理论学派
第二章 管理的基本原理与方法
　一、管理的系统原理
　二、管理的人本原理
　三、管理的责任原理
　四、管理的效益原理
　五、管理的基本方法
第三章 战略管理
　一、战略管理概述
　二、战略分析与战略构想
　三、战略的谋划与制订
　四、战略实施及其步骤
第四章 管理决策
　一、管理决策概述
　二、决策过程与程序
　三、个体决策方法
　四、群体决策方法
第五章 管理创新
　一、管理创新概述
　二、管理创新的主体与过程
　三、管理创新的内容
　四、管理创新的方法
第六章 组织管理
　一、组织管理概述
　二、组织设计
　三、组织运行
　四、组织变革
第七章 计划管理
　一、计划工作与计划体系
　二、计划的流程
　三、现代计划方法
第八章 人力资源开发
　一、人力资源开发概论
　二、人员的招聘与培训
　三、人才的合理使用与晋升
　四、人员的激励及其方法
第九章 团队管理
　一、团队管理的内涵与意义
　二、高效团队的建设与管理
　三、团队中人际矛盾的化解
第十章 管理沟通
　一、管理沟通概论
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　二、沟通的基本方法
　三、有效沟通的技巧
　四、管理中的冲突与谈判
第十一章 管理中的激励
　一、激励的实质与功能
　二、激励机制及激励的原则、方法
第十二章 会议管理
　一、会议管理的含义、种类、目的与功能
　二、制订好会议策划方案
　三、突出会议主题
　四、做好会议中的积极交流
　五、做好会议的评估与总结
第十三章 信息化管理
　一、信息化管理概论
　二、信息化管理方法
第十四章 绩效管理
　一、绩效管理概述
　二、组织绩效评价
　三、人员绩效考评
第十五章 财务管理
　一、财务管理概论
　二、筹资与投资
　三、主要财务报表
　四、财务分析与评价
　五、财务控制
第十六章 控制管理
　一、控制的性质与职能
　二、控制的类型与原则
　三、控制过程与控制要素
　四、有效控制的方法
第十七章 知识管理
　一、知识管理概论
　二、知识管理的策略与方法
第十八章 时间管理
　一、时间管理的内涵与意义
　二、时间的运筹与谋划
　三、提高时间使用效率的方法
　四、节约时间避免浪费的诀窍　
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章节摘录

版权页：组织层级设计的核心任务是确定完成任务需要设定的层级数目，而有效的管理幅度是决定组
织中层级数目的最基本因素。
由于组织任务存在递减性，从最高的直接主管到最低的基层工作人员之间就形成了一定的层次，这种
层次便称为组织层级。
组织层级受到组织规模的影响，它与组织规模成正比，规模越大，包括的人员越多，组织工作也越复
杂，则层级也就越多；在组织规模已确定的条件下，组织层级与管理幅度具有互动性，它与管理幅度
成反比。
组织层级与管理幅度的互动关系决定了两种基本的组织结构形态：扁平式组织结构。
其优点是：信息的失真度较低，有利于发挥下属人员的积极性和创造性。
其缺点是：增加了管理者对下属的监督和协调控制难度，同时下属也缺少了更多的提升机会。
锥形式组织结构。
其优点是：每一管理层级上的管理者都能对下属进行及时的指导和控制；有利于工作任务的衔接，同
时也为下属提供了更多的提升机会。
其缺点是：信息的失真度可能比较大，增加了高层管理者与基层之间的沟通和协调成本，增加管理工
作的复杂性。
6.业务流程设计组织各项业务活动的开展，通常表现为一种在时间与空间上交互联系的工作过程。
对组织中重复出现的各项业务，科学地规定其工作的步骤、程序及涉及的岗位和部门，并将之制订为
明文的、正规的标准，以作为日常活动开展的依据和准则，这就是业务流程。
业务流程的设计是否合理，不仅关系到组织各方面工作的规范化、制度化、正常化，也对组织目标的
实现有着直接的重要影响。
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编辑推荐

《党员干部不可不知的管理学常识》：不可不知系列力求把零散的东西变为系统的、孤立的东西变为
相互联系的、粗浅的东西变为精深的、感性的东西变为理性的、既遵循规律忠实于理论，又不拘泥于
表达的力式而简洁平实深入浅出。
党员干部如果不加强读书学习，知识就会老化，思想就会僵化，能力就会退化，就难以做好领导工作
，就会贻误党和人民的事业。
爱学习、勤读书，通过渎书学习来增长知识、增加智慧、增强本领，这是新形势下做一名称职的党员
干部、胜任地履行领导职责的内在要求和必经之路。
调整知识结构，完善知识体系，是动态的发展过程。
领导工作综合性、系统性强，需要多方面的知识积累。
因此，党员干部加强现代知识的扩充和更新，十分必要，也十分迫切。
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