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前言

　　现代企业中，“行政主管”是一个热门词汇，经常由人们脱口而出。
然而，这个“行政主管”与企业的“财务主管”、“生产主管”、“人力资源主管”、“市场营销主
管”等相比，其职责权限并不是一目了然的。
许多人也因此而对它的概念总是一知半解、模糊不清。
在这种情况下，要想做好企业行政管理工作，当然是不可能的了。
　　那么，究竟如何理解企业中的“行政主管”这一职位，或者说，如何做好这一工作呢？
先来看看什么是行政。
　　“行政”一词自古有之。
《史记·殷本纪》记载：“帝太甲既立三年，不明，暴虐，不遵汤法，乱德，于是伊尹放之于桐宫。
三年，伊尹摄行政当国，以朝诸侯。
”不难理解，古代“行政”一词，即意为执掌国家政权、管理国家事务。
　　到了近现代，“行政”的意义扩大了。
狭义上，它指机关、企业、团体等内部的管理工作。
广义上，则把国家机关和非国家机关，如企事业单位、社会团体乃至私人组织中的计划、决策、协调
、人事、后勘庶务等管理活动统称为行政。
　　企业的行政管理体系，是企业的中枢神经系统。
它是以总经理为最高领导，由行政副总经理分工负责，由行政部门组织实施、操作，其业务深入到企
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。
　　在这个体系中，行政主管起着一个统筹管理的作用，这种作用具体表现在三个方面。
其一是辅助参谋作用，它贯穿于管理者工作和决策的各个环节。
其二是信息咨询作用，如收集、整理、加工、利用、处理信息，提高管理者的科学管理水平，为其正
确判断和科学决策起借鉴作用。
其三是联系协调作用，行政主管处在管理系统的中枢部位，这就决定了其在高层决策中具有联系协调
的作用。
　　企业行政管理体系担负着企业的管理工作，而行政主管又处于行政管理体系的核心地位，其重要
性不言而喻。
当今社会，科技日新月异、社会飞速发展，它给企业提出了新的发展要求，也给行政主管带来了新的
挑战。
每一个行政主管都应该立足自身、顺势而为、积极探索，为企业的创新发展和不断辉煌贡献自己的一
份力量。
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内容概要

　　《行政主管管理十日通》从行政主管的工作特点、工作内容和工作性质出发，全面系统地介绍了
行政主管作为企业中层所必须具备的基本素质、业务能力、管理技巧等，具体从职责作用、职业技能
、日常事务、人事管理、文案管理、资产管理、后勤服务、安全管理、企业文化等十个方面来展开阐
述。
对读者来说，不仅便于阅读和理解，而且更利于学习和掌握。
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章节摘录

　　敬业，顾名思义就是敬重并重视自己的职业，把工作当成自己的事业，抱着认真负责、一丝不苟
的态度去工作，即使付出再多的代价也心甘情愿，并能够克服各种困难，做到善始善终，千方百计将
事情办好。
　　懂得敬业、能够敬业是一个人在职场中提升自己、发展事业的前提，敬业所表现出来的积极主动
、认真负责、一丝不苟的工作态度，是职场人士所应当而且必须具备的品质，它是创立最佳工作业绩
的有力保障。
　　没有哪一家企业不希望自己的事业兴旺发达。
具有强烈敬业精神的员工是公司最倚重的人，也是最容易获得成功青睐的人。
如果你的能力一般，敬业可以让你走向更好；如果你十分优秀，敬业将把你带向更成功的高度。
　　张伟是一家高科技公司的行政主管。
在近一段时间。
公司要进行人事改革、机构调整。
目前正处于部门的收缩合并和扩充人员，以及部分中层管理者升迁调动的关键时期。
尤其是部分中层管理者还可能因为管理不善、效益不佳而不得不面临降职甚至是辞退的现实。
　　在最终结果还没有出来之前，像张伟这样的中层管理者大多惶恐不安，无法再像平时一样安心工
作。
甚至有些人已经开始活动，跟公司的高层套近乎，甚至是请客送礼。
　　面对公司这种紧张的气氛，张伟不为所动。
他知道，公司的部门调整是市场的客观要求，只有与市场相适应，才能使公司运转得更有效率。
同样，公司的人事调整，也是以“能者上，庸者下”为准则，这样才能最大限度地调动大家的积极性
，充分发挥公司每一个人的能力和潜力。
所以，张伟认为，对于公司的调整，最好的对策就是，继续保持敬业的习惯，做好自己的本职工作。
　　张伟依然像平时一样，履行着一个行政主管的基本职责，他尽心尽力完成老板交代的每一个任务
，认真处理好公司的日常公务，强抓办公室的内部管理，尤其是最近公司内部的纪律管理。
他本着“做一天行政主管，站好一天行政主管的岗”的心态，在平静中等待着公司人事调整的最终结
果。
　　时间的脚步匆匆，大家最关。
的人事调整结果终于出来了。
公司把销售主管降为销售代表，对质检部负责人直接予以辞退，售后服务部也进行了调整⋯⋯出乎大
家意料的是，行政部基本维持原样。
张伟依然是负责人，不仅如此，张伟还得到了额外的加薪承诺。
　　原来，公司这段时间人心浮动，只有行政部的张伟仍像平时一样埋首于工作，新任董事长对这一
切都看在眼里。
他在当天全体员工大会上郑重宣布：‘‘公司需要做事认真，有责任心，爱岗敬业的员工，更需要爱
岗敬业的管理者，张伟就是一个时工作敬业的典型。
不爱岗的人必然下岗，不敬业的人肯定失业，”　　敬业是易事，因为每个人都可以做到，但是敬业
也是难事，因为不是每个人都能做到：敬业是小事，因为它很难马上体现在薪资的涨跌上，但是敬业
也是大事，因为它关系到一个人职业生涯的兴衰。
所以，无论你在何地，也无论你从事什么样的工作，都应该尽职尽责投人其中。
　　任何一家想要在激烈的市场竞争中取胜的公司都必须设法使每个员工敬业。
不敬业的员工无法给顾客提供高质量的服务，也难以生产出高质量的产品。
　　但是，有些人却不知道敬重自己的工作。
他们只是把工作看作换取食物、衣服、房子、车子等消费品的手段。
认为工作是不得已而为之的苦役，而不是将其当做锻炼自己能力和培养品格的社会大学。
工作本身是人们人格品性的有效训练工具。
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而企业就是人们生活中的学校。
有益的工作能够使人丰富思想，增进智慧。
　　不过分计较一时的利益得失。
保持平和的心态，把自己岗位上的职责做到最好。
这是敬业的一个基本要求。
一个人只有掌握好一个行业的基本知识，才能有利于自己将来的发展。
用一句体育界的话来说。
就是先把标准动作做好，再追求自选动作上的创新。
　　有些工作从表面看也许索然无味。
一旦深入其中，你就会认识到其不同凡响的意义。
因此。
当领导交给你一项极平凡、极不起眼的工作时，你一旦从它的外在表象中洞悉其中不平凡的本质后。
就会从平庸的境况中解脱出来，不再有劳碌辛苦的感觉，厌恶的感觉也自然烟消云散。
当你圆满完成这些平凡的工作后，自然就超越了其他同事，迈出了成功的第一步。
　　不管你从事什么样的职业，唯有敬业。
才能在自己的领域里出类拔萃，才能实现自己的人生价值。
一个人工作时所具有的精神，不但会影响工作效率和质量，而且对其品格的形成也大有影响。
　　一个勤奋敬业的人也许并不能立马获得领导的赏识。
但至少可以获得他人的尊重。
那些投机取巧之人即便利用某种手段暂时谋取到些许利益，但往往被人视为人格低下。
这也会在无形之中给他们的成功设置了障碍。
　　世上没有免费的午餐。
如果不重视自己的工作。
如果不愿为成功付出相应的代价，你就只能接受困窘、无奈的人生和失败的结局。
因而，持这样观点的人对工作既无热情也无目标，就这样随随便便地打发了一生。
这无疑是在轻视自己贬损自己。
　　在那些认真做好自己工作的人和凡事得过且过的人之间。
最根本的区别在于，前者懂得为自己的行为结果负责，他们知道好的工作表现才已使自己凸显出来的
根本；而后者却总是对工作敷衍了事、心不在焉，更不会全心全意投人工作中去。
　　总之。
在现代社会，每个人要想获得成功或得到他人的尊重，就必须对自己所从事的职业，对自己的工作保
持敬仰之心，视职业、工作为天职。
可以说，敬业精神是职业精神的首要内涵，是职业道德的集中体现。
　　⋯⋯
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媒体关注与评论

　　在管理方面，没有什么死板和绝对的东西，全是尺度问题。
原则是灵活的，是可以适用于一切需要的。
问题在于懂得如何运用它们。
这是一门很难掌握的艺术。
它要求智慧、经验、判断和对尺度的掌握。
由机智和经验合成的掌握尺度的能力是管理者主要的才能之一。
　　——亨利·法约尔
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编辑推荐

　　《行政主管管理十日通》行政主管起着一个统筹管理的作用，这种作用具体表现在三个方面。
其一是辅助参谋作用，它贯穿于管理者工作和决策的各个环节。
其二是信息咨询作用，如收集、整理、加工、利用、处理信息，提高管理者的科学管理水平，为其正
确判断和科学决策起借鉴作用。
其三是联系协调作用，行政主管处在管理系统的中枢部位，这就决定了其在高层决策中具有联系协调
的作用。
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