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内容概要

本书是根据上海市公务员招录考试需要加考一门专业课（在《经济管理》、《综合管理》、《政法》
、《财务管理》、《信息管理》和《城市建设管理》六门课程中选择一门作为考试科目），由上海海
派公务员考试研究服务中心组织复旦大学、上海财经大学、同济大学的相关科目教师根据考纲的内容
编写的辅导教材。
　　全书分三个部分，第一部分公共行政管理：包括公共行政的概述；行政职能；行政组织和行政体
制；行政领导；公共政策；行政执行；人事行政；公共财政；行政效率。
第二部分行政法学：包括行政法的概述；行政法律关系的主体；行政行为；行政立法；行政许可和行
政确认；行政处罚和行政强制；行政征收、行政补偿和行政裁决；行政程序；行政复议；行政赔偿；
行政诉讼。
第三部分综合管理实务：包括秘书理论与实务概述；秘书工作机构的职能与工作要求；综合管理的日
常工作；信息与调查研究；会议管理；信访工作；公文写作；行政机关公文的写作；事务性文书写作
。
内容涵盖了整个考纲，每部分均附有大量习题，包括单项选择题、多项选择题及参考答案，全书后附
录上海市2009年考试录用公务员专业科目考试大纲，适合考生最后冲刺阶段的复习之需。
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书籍目录

第一部分 公共行政管理　一、公共行政的概述　　（一）公共行政的含义　　（二）公共行政的主体
　　（三）公共行政的客体　　（四）公共行政　　（行政机关）的职能　二、行政组织和行政体制
　　（一）行政组织的含义　　（二）行政组织的类型　　（三）行政组织设置的原则　　（四）行
政组织体制　　（五）行政组织与行政效率　　（六）行政机构改革　三、行政领导　　（一）行政
领导的含义　　（二）行政领导者的职位、职权和职责　　（三）行政领导和管理理论　　（四）行
政领导体制　　（五）行政领导的方式　　（六）行政领导者的素质与结构　　（七）行政领导集体
的结构　四、公共政策　　（一）公共政策的含义和功能　　（二）公共政策的类型与体系　　（三
）公共政策的主体与客体　　（四）公共政策的制定　　（五）公共政策的执行　　（六）公共政策
的评估　　（七）公共政策的终结　五、行政执行　　（一）行政执行的含义　　（二）行政执行的
原则　　（三）行政沟通的含义　　（四）行政沟通的类型与模式　　（五）行政协调的含义　　（
六）行政协调的类型　　（七）行政协调的方式　　（八）行政控制的含义　　（九）行政控制的方
式　　（十）行政监督的含义　　（十一）行政监督体系　六、行政方法与技术　　（一）行政方法
的含义　　（二）行政方法的类型　　（三）行政技术的含义　　（四）行政技术的类型　七、人事
行政　　（一）人事行政的含义　　（二）人事行政的基本原则　　（三）人事行政的过程　　（四
）西方公务员制度的基本特点　　（五）中国公务员制度的基本内容　　（六）公务员伦理与行政伦
理　八、公共财政　　（一）公共财政的含义　　（二）公共预算的含义　　（三）公共预算管理的
基本模式　　（四）税收管理的含义和特点　　（五）非税收管理　　（政府收费、公债管理）的含
义和形式　　（六）公共支出的类型　　（七）我国公共财政的体制　公共行政管理习题　　习题一
　（单项选择题：1～135题）　　习题一　（单项选择题）参考答案　　习题二　（多项选择题：1
～105题）　　习题二　（多项选择题）参考答案第二部分 行政法学　一、行政法的概述　　（一）
行政法的含义　　（二）行政法的调整对象　　（三）行政法的渊源　　（四）行政法的基本原则　
　（五）行政法律关系的含义和特征　二、行政法律关系的主体　　（一）行政主体的含义　　（二
）行政主体的范围　　（三）行政相对人的含义　三、行政行为　　（一）行政行为的含义　　（二
）行政行为的类型　　（三）行政行为的构成要件和合法要件　　（四）行政行为的效力　四、行政
立法　　（一）行政立法的含义　　（二）行政立法的种类　　（三）行政立法的原则　　（四）行
政立法的权限　　（五）中国的行政立法体制　　（六）行政立法的效力　五、行政许可和行政确认
　　（一）行政许可的含义　　（二）行政许可的种类　　（三）行政许可的程序　　（四）行政确
认的含义　　（五）行政确认的形式和种类　六、行政处罚和行政强制　　（一）行政处罚的含义　
　（二）行政处罚的种类　　（三）行政处罚的程序　　（四）行政强制的含义　　（五）行政强制
的种类　七、行政征收、行政补偿和行政裁决　　（一）行政征收的含义　　（二）行政征收的种类
　　（三）行政补偿的含义　　（四）行政补偿的性质　　（五）行政裁决的含义　　（六）行政裁
决的种类　　（七）行政裁决的程序　　（八）行政指导的含义　　（九）行政合同的含义　　（十
）行政事实行为的含义及种类　八、行政程序　　（一）行政程序的含义　　（二）行政程序的基本
原则　　（三）行政程序的基本制度　九、行政复议　　（一）行政复议的含义　　（二）行政复议
的基本原则　　（三）行政复议的基本制度　　（四）行政复议的法律关系　　（五）行政复议的受
案范围　　（六）行政复议的管辖　　（七）行政复议的程序　十、行政赔偿　　（一）行政赔偿的
含义　　（二）行政赔偿法律关系的主体　　（三）行政赔偿责任的构成　　（四）行政赔偿的范围
　　（五）行政赔偿的程序　十一、行政诉讼　　（一）行政诉讼的含义　　（二）行政诉讼法律关
系的主体　　（三）行政诉讼的受案范围　　（四）行政诉讼的管辖　　（五）行政诉讼的证据　　
（六）行政诉讼的程序　　（七）行政诉讼的法律适用　　（八）行政诉讼的判决、裁定和决定　行
政法学习题　　习题三　（单项选择题：1～110题）　　习题三　（单项选择题）参考答案　　习题
四　（多项选择题：1～80题）　　习题四　（多项选择题）参考答案第三部分 综合管理实务附录 上
海市2009年考试录用公务员专业科目考试大纲告考生书
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章节摘录

　　2.行政职能的发展　　社会经济形态的发展变化很大程度上决定了行政职能的发展变化。
行政职能的发展变化划分为以下五个阶段。
　　（1）自然经济状态下的行政职能。
奴隶制国家和封建制国家就是建立在自然经济基础上的。
在自然经济状态下，行政职能一方面表现为政治统治职能的极端强化；另一方面表现为社会管理职能
的相对弱化。
这是由与生产力水平低下和社会分工不发达相适应的自然经济基础所决定的。
　　（2）自由资本主义时期的行政职能。
从18世纪到20世纪30年代，政府一直充当“守夜人”的角色。
经济运行主要由市场这只“看不见的手”自动调节。
行政职能主要发展为三项：御外、安内和建设公共设施。
但是，与自然经济状态下有所不同，近代资本主义国家行政职能的弱化是政府与市场之间的权衡，政
府只是为市场经济提供良好的运行环境，相信市场可以自动调节经济的运转而有意不干预经济自由。
而自然经济状态下社会管理职能的相对弱化是政府无力控制社会经济运转的表现，原因在于当时市场
化程度很低、社会经济处于分散状态。
　　（3）现代资本主义国家的行政职能。
20世纪以来，现代资本主义国家的行政职能主要有：提供公共产品和服务，稳定宏观经济，调节社会
分配，维护市场秩序。
从总体趋势上看，现代资本主义国家政治职能中的暴力职能相对减弱，而保持社会稳定的调节职能不
断加强，社会管理职能不断拓展，经济职能成为职能重点，宏观调控职能的强化与行政职能的社会化
同步进行。
　　（4）传统社会主义国家计划体制下的行政职能。
传统社会主义国家以生产资料公有制为主、实行计划经济体制的特征，决定了社会主义国家行政职能
高度集中、计划管理的方式。
政府包揽一切经济事务和社会事务，企业只是作为政府的附属物而存在。
这种方式在社会主义国家建国初期，对加快经济建设、奠定国民经济基础，发挥过一定的积极作用。
　　（5）社会主义市场经济条件下的行政职能。
政府的主要职能是经济调节、市场监管、社会管理和公共服务四个方面。
　　3.政府的基本职能　　依据政府管理的事务性质横向划分的行政职能称为政府的基本职能。
这是最普遍的一种职能分类方法，体现了专业化分工的特点，但也容易造成行政机构之间职能交叉重
叠的现象。
政府基本职能主要包括政治职能、经济职能、文化职能、社会职能。
　　（1）政治职能：又称统治职能，是指政府所承担的维护和实行阶级统治、保卫国家和社会安全
的职能。
我国政府主要有四大政治职能：军事保卫职能、外交职能、治安职能、民主政治建设职能。
　　（2）经济职能：是指政府所承担的组织和管理社会经济建设的职能，是社会主义市场经济体制
发展的内在要求。
　　（3）文化职能：是指政府指导和管理文化事业的职能。
我国政府的文化职能主要有四类：发展科学技术的职能、发展教育的职能、发展文化事业的职能、发
展卫生体育的职能。
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