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内容概要

这是一本中英职业资格认证NVQ企业行政管理证书考试的参考书籍，是一部行政、人事、办公、总务
、后勤管理人员必备的案头书，全书涉及企业行政规划、行政事务管理、文书档案管理、行政人事管
理、行政办公礼仪、总务后勤管理6个部分，对行政管理的诸多制度、程序、环节、图表、文件等进
行剪裁和调整，使之更精练、实用、简洁、便利、省时、省钱，时刻着眼于为企业的经济利益服务，
一切以企业利益为最高原则。
    企业的行政管理体系，可以说是企业的中枢神经系统。
它是以总经理为最高领导，由行政副总分工负责，由专门行政部门组织实施、操作，其触角深入到企
业的各个部门和分支机构的方方面面的一个完整的系统、网络。
本书根据企业行政管理的特点和要求，组织具有丰富经验的企业行政管理精英，结合国内外数十家知
名企业的成功行政管理经验，参考国内外行政管理书籍精心编撰而成。
本书弱化了理论色彩，将复杂的行政管理简单化、条理化、程序化，重点突出了实践应用。
因此，本书不仅对行政经理们、行政人员的工作大有裨益，同时也有利于企业老板了解行政管理中的
问题，更好地支持行政管理部门的工作。
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章节摘录

　　三、符合人性　　要使员工乐意在本企业内任职，则组织设计时应注意下列事项：　　1 工作分
配要符合员工的主动性与兴趣　　(1)保持员工在企业内的主动性。
　　企业虽为人与事的配合，但人是最重要的，做事的、运用财务的、管理　　进度的都是人，因而
人才是企业的主宰。
因此在企业内须保持人的主动性，　　工作指派应较为广泛，使人的知识技能在工作上可获得充分的
运用。
　　(2)顾及员工对工作的兴趣。
　　人的兴趣往往是多方面的，并常有改变，对员工的工作指派不但要顾及　　其兴趣，还须随着兴
趣的改变而调整工作，如此才能维持工作情绪。
　　(3)为事择人与因材器使应交互运用。
　　从外界遴选人员任职时，自应根据业务的需要遴选能胜任出缺职务的人　　员，也即根据为事择
人原则用人。
但当人员聘用后，如发现他尚具有其他特　　殊才能，为使其特殊才能得以发挥，则宜运用因材器使
原则，指派与其特殊　　才能相符的工作。
　　2 组织内部层次及职称不可损及员工的自尊　　(1)组织内部层次不宜多。
　　企业由于业务的专业分工、员工人数众多及管理幅度的限制，内部必须　　区分层次。
但如果层次过多，不但会增加上下层次间意见沟通的困难，而且　　会影响基层员工的自尊心，让基
层员工感到自己渺小，觉得自己工作微不足　　道，因而对自己前途的看法产生了阴影。
　　(2)职称宜美化。
　　一种合理的职称，不但要能表明工作性质与程度，而且字教不宜过多，　　且为员工乐于接受。
职称不可有俗气、不雅、低贱等的感觉。
　　3 组织要有助于员工的发展　　(1)增加员工晋升机会。
　　晋升不仅是员工的愿望，更有助于员工的发展，若对绩效优异的员工不　　给予晋升机会，必会
影响其工作情绪。
在不增加单位层次的原则下增加员工　　的晋升机会，宜将同一层次的职务，分设若干不同的职称并
安排至不同的职　　等，如办事员、助理员、科员虽同为经办人，可分列至不同的职等，以备分　　
别晋升之用。
在组织编制上，更应消除在晋升可能发生的瓶颈现象。
　　(2)扩大调任范围。
　　这也有助于员工的发展，只是其效果不如晋升。
调任包括部门内、部门　　与部门间、企业与企业间的调任及主管与非主管间的调任在内。
调任人员对　　新职位易产生新鲜感，进而使其在新职位上产生新的希望抱负，以激发其工　　作惰
绪。
　　4 以意见沟通代替指挥监督　　(1)员工对指挥监督的感受。
　　监督者是行使权力，受监督者是服从权力；监督者是上级，受监督者是　　下级；一是站在主动
地位，一是站在被动地位。
因而主管与下属对指挥监督　　的心理感受是不同的。
　　(2)员工对意见沟通的感受。
　　主管与下属间的指挥监督，在心理上如看作意见沟通，则在地位上是平　　等的。
主管对下属的指示只是一种意见的传送，下属对指示如有意见可提出　　自己的看法再传送至主管，
下属如认可主管的理由而接受时，也会感到这是　　自己主动的接受而非被动的接受。
　　运用符合人性原则的优点是可发挥员工才华、维护自尊及满足愿望，并　　可能会影响因专业分
工而带来的效率。
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