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内容概要

本教材是企业行政管理核心必修课教材。
它是根据企业行政管理专业学生和企业行政管理人员的知识学习、素质培养和能力提升的实际需要来
编写的。
教材的主要内容由4篇12章构成：企业行政管理基础理论篇，包括企业行政管理概述、企业行政管理原
理和方法；企业行政管理要素篇，包括企业行政环境、企业行政管理体制、企业行政组织、企业行政
资源配置；企业行政运作管理篇，包括企业行政决策与计划、企业行政关系及协调、企业行政沟通；
企业行政事务管理篇，包括企业日常事务管理、企业后勤事务管理、企业安全事务管理。
作为企业行政管理专业基础理论课教材，本书主要给学习者提供企业行政管理基本知识、基本理论、
基本方法、基本要素、运作流程和事务处理技巧。
    本书适用于应用型企业行政管理人才培养及学历教育，可作为高职高专、开放教育院校和应用型本
科行政管理专业的教材，可供行政管理、工商管理、人力资源管理等相关专业学生参考、阅读，还可
作为政府机构及企事业单位行政管理岗位培训教材。
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