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“弗布克工作手册系列”序

“弗布克工作手册系列”图书旨在提升从业者的岗位技能、细化工作任务、明确工作

规范。在书中，作者将岗位工作目标化、制度化、流程化、技能化、方法化、案例化、方

案化，为相关从业者提供了各种可以借鉴的范例、案例、模板、制度、流程、方法和工

具，可以帮助读者提升岗位技能和高效执行工作。

技能是人的立业之本。技能人才是支撑中国制造、中国创造的重要力量。在“技能提

升”和“技能强企”行动中，企业每个岗位都急需一套可以拿来即用、学了能用的培训教

材，以便企业通过提升人员技能提高各岗位人员的执行力和工作效能。而只有落实到位、

高效执行、规范执行、依制执行、依标执行，才能确保企业合规运营，提高企业的运营效

能，增强企业的核心竞争力。

但是，企业如果没有一套合理的执行体系、标准体系、规范体系、制度体系和流程体

系，不将每项工作通过具体的方法、方案、方式落地，那么一切管理都会浮于表面、流于

形式，沦为“表面化”管理和“形式化”管理。

本系列图书通过岗位职责清晰化、工作流程化、管理制度化、执行方案化，使“人事

合一”“岗适其人，人适其事”。其中，通过明晰职责，让读者知道自己具体应当干什么事

情，需要什么技能，需要哪些工具；通过细化执行，让读者知道自己应该怎么干，思路是

什么，方案是什么，应该关注哪些关键环节和关键问题；通过制度、流程、方法、方案设

计，让读者知道自己应该遵循哪些标准和程序，应该按照哪些规范去执行工作。

本系列图书具有以下三个鲜明的特点。

（1）拿来即用。本系列图书按照有思路、有规划、有方案、有方法、有工具的“五有
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原则”进行编写，读者可根据自己企业的实际情况，对适用的内容拿来即用。

（2）拿来即改。本系列图书提供的各种模板，包括但不限于制度、流程、方案、办

法、细则、规范、文书、报告，读者可以根据自己企业的实际情况修改后使用。

（3）参照学习。对于不能拿来直接使用或者修改后使用的模板，读者可以将其用作自

己工作的参考，学习这种设计的思路，掌握各种管理模板背后的设计思维，运用这种思维

去解决工作中的实际问题。

因此，本系列图书不仅适合基层员工使用，也适合管理者使用。

 弗布克咨询管理有限公司

 2022 年 7 月
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前  言

衷心感谢《行政管理职位工作手册》上市 13年来广大读者的厚爱和支持！本次对《行政

管理职位工作手册》进行了以具体事务和工作为中心的重新设计，更加全面地介绍了行政管理

的 8项主要事务、14大类工作。

《行政管理职位工作手册》（第4版）是“弗布克工作手册系列”中的一本。本书针对接待、

会议、文秘、行政、后勤、办公室、信息管理、活动管理、公关策划、宣传、物资与服务采购、

资产管理、法务管理、协助协同等具体工作，从制度、流程、方案、规范等方面进行了详细的

描述，帮助读者在工作中可以做到逻辑清晰、事项清晰、执行清晰、问题清晰、结果清晰。

在充分研究读者反映的问题和意见的基础上，结合市场调研的结果，我们对《行政管理职

位工作手册》（第 3版）做了修订和补充，以使本书的内容更加符合读者的实际工作需求，更

好地实现我们“拿来即用”的承诺。

1．重新梳理行政管理工作的主要事项

把行政管理工作梳理为 8项主要事务、14大类工作，从宏观上对行政管理工作进行了事

务性的梳理和划分。

2．对具体工作和管理工作进行了区分

对具体工作进行了细化，强化了关键点和问题点，提供了执行方案；对于管理工作，提供

了制度、流程、规范，这样的区分更加符合行政管理工作的特点。

3．更新、细化了很多内容

本书删除了一些没有必要的表单和知识，强化了工作技能方面的内容；进一步细化了部分

制度、规范，使内容更加贴近具体工作；增强了相关知识的实用性和针对性，便于读者阅读和
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使用。

4．提供附赠资源

本书大部分章节都提供了二维码，扫描二维码，即可获得相关制度、规范、方案和办法示例。

在实际工作中，读者可根据自己企业的实际情况和具体的工作要求，参考书中介绍的范例、

制度、流程、方案、方法并加以适当地修改，制定出适合本企业的范例、制度、流程、方案、

方法，不断提高行政管理工作的效率。

书中的不足之处，敬请广大读者指正。

 孙宗虎

 2022 年 7 月
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第 1章

行政管理的主要事务

1．1  行政事务

1．1．1  行政事务的六项工作

行政事务是指企业内部的日常管理事务。行政事务的六项工作如表 1–1 所示。

表 1–1 行政事务的六项工作

大项 细项

日常事务

制订行政办公室及后勤工作年度工作计划、季度工作计划和月度工作计划

负责企业各项日常行政办公事务的计划、组织、协调和控制工作

安排办公室文秘和领导的行程及差旅事宜

建立、完善并维护办公自动化系统

档案合同印信管理

负责文书、公文的起草、收取、传达和处理工作

负责行政事务合同的草拟和审定工作

负责印信的刻制、保管和使用登记工作

负责所管辖档案的编码、保存、借阅和保密工作

会议管理

制订行政办公室及领导安排的各项内外部会议计划

根据会议计划做好会议通知、会议室安排、会议接待、餐饮住宿安排等前期准备

工作

负责会议主持、会议纪要与会中服务工作

负责会议精神传达与议题落实的跟进工作
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大项 细项

资产管理

负责资产的购置、验收、登记和保管工作

负责资产的投资、出租、出借和担保工作

负责资产的评估、清查、监督和处置工作

法务管理

负责企业对外合同的审定，保障企业合法利益

负责企业知识产权的注册、登记和管理工作

负责企业内外部纠纷处理工作

负责企业的诉讼案件处理工作

负责企业的各项工作及事务的合规管理工作

规章制度管理
制定并适时修订行政办公相关的规章制度

监督、检查各部门对行政办公规章制度的执行情况

1．1．2  行政事务的特点

1．综合性

行政事务涉及的业务领域广，工作内容庞杂，包括日常事务、档案合同印信管理、会

议管理、资产管理、法务管理等，具有全面、综合的特点。

2．信息性

行政事务包括非常多的上传下达和传递内外部信息等工作，因此信息的及时、准确和

传达到位对处理行政事务尤为重要。

3．沟通性

行政事务包括非常多的企业内部沟通和与外部单位的沟通等，因此及时、合理和有效

的沟通对行政人员尤为重要。

4．计划性

行政事务烦琐且复杂，因此合理、清晰和有条理的计划对行政人员有序开展各项工作

尤为重要。

1．1．3  做好行政事务需要的能力素质

1．组织协调能力

组织协调能力是指根据工作任务，对资源进行分配，同时控制、激励和协调群体活动

过程，从而实现组织目标的能力。例如，行政人员在组织会议的过程中需要协调多方紧密

配合，调配好人员，这需要行政人员具有很强的组织协调能力。

（续表）




