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内容概要

　　《一本手册管机关》共分九篇，分别从机关管理综述、机关文书工作管理、机关档案工作管理、
机关会议工作管理、机关信访工作管理、机关保密与信息工作管理、机关人事工作管理、机关总务工
作管理和机关管理的技术与方法九个方面来详尽解读机关的管理。
相信此书一定会让你快速掌握机关管理的奥秘，从而赢得领导的赏识和下属的拥护。
　　《一本手册管机关》重在实用，通过对机关管理理论的科学分析和机关内部一些经典案例的解读
，真实再现了机关管理过程中的一些流程和细节，是机关管理工作者的好帮手。
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章节摘录

版权页：   （3）积极创造条件，将依靠补贴的后勤服务单位转变成自收自支的经济实体。
省府大院的小卖部原是机关内部的生活服务部门，办公厅于1995年投入20万元对四间门市部进行装饰
改造，成为自选商场，并选派管理责任人，各借贷款5万元作为本金，实行经济责任承包。
现在各门市部生意较好，每年累计完成利税50多万元。
省府大院机关食堂每日有3500人就餐，每年暗补水电费就达50多万元，他们通过大院机关单位和财政
拨款相结合的办法，装饰了机关食堂，装修起有一定规模的酒店，建立起内外服务和经营的双重管理
体制，并实行定额责任承包。
按照“企业化”的模式运作以来，干部职工努力挖潜改造，广开财源，很快从一个靠补贴过日子的单
位转变为自收自支的经济实体。
这样既缓解了机关干部职工就餐的紧张状况，又成为后勤部门开展对外经营服务的基地，增强了保障
能力。
机关门诊全体干部职工原来只是全心全意做好医务保障工作，不出差错就算完成任务，在政府机构改
革的推动下，他们对门诊部加强领导，促进管理，向市场要效益，不仅确保了机关医务保健，还面向
社会服务，从无利润变为有利润，低效益变为高效益，很快成为扭亏为盈的事业单位。
有了盈利和积累，他们进一步增添了医疗设备，扩大就诊场所，实行电脑化管理，建立起一支技术水
平较高的医务人员队伍，形成了具备一定规模的门诊部，硬件达到中级医院的水平。
 机关后勤服务部门转轨经营后，“衣来伸手、饭来张口”的日子一去不复返了，要自收自支，自负盈
亏，“找米下锅”，同时还要创造一定的财力更好地保障机关后勤服务。
为了实现优势互补，省政府办公厅一方面准备将后勤服务单位与政府机关彻底分离，实行企业化管理
；另一方面，拟将分流人员组织起来，开办服务企业，并按照“资源共享、风险共担、利益共得”的
原则，组建股份合作公司，全面负责机关后勤系统的生产、经营、服务和管理。
 优化资源配置，盘活国有资产 搞好机关后勤体制改革，必须重视机关国有资产的优化配置。
机关后勤服务部门所占有的资金、房屋、设备等均属国有资产，过去大都产权不清、责任不明，一些
单位不在市场上多想办法，而在如何拥有资产上多下工夫。
资产占有与责任上的不平等，势必造成竞争和利益分配上的不平等。
省政府办公厅在改革中重视把机关资产进行优化配置，着重从提高资产质量和运营效益上下工夫，充
分发挥优势，提高整体经济效益。
 省政府机关印刷厂，在保证完成机关印刷文件资料的任务基础上，积极改变服务态度，参与市场竞争
，开展多种经营，将剩余厂房改建商铺出租，既不影响机器正常运作，又保证国有资产的保值增值，
有效地盘活了国有资产。
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编辑推荐

《一本手册管机关》重在实用，通过对机关管理理论的科学分析和机关内部一些经典案例的解读，真
实再现了机关管理过程中的一些流程和细节，是机关管理工作者的好帮手。
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