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前言

行政管理是政府的主要职能，行政管理学是一门研究行政管理规律，提高政府管理科学化、效率化水
平的学科。
它主要研究国家行政机关的职能任务、机构设置、运转规律及国家经济、文化和社会生活各方面的管
理与改革。
它的研究对象、研究内容、研究重点随着行政管理实践的发展变化而不断调整完善。
随着改革开放的深入，我国的政府管理从职能到环境，从内容到形式都发生了深刻而迅速的变化。
特别是随着全球化的深入发展，我国政府管理从理论到实践都面临着许多新情况、新问题，为行政管
理学这门学科的发展提出了更迫切的要求和任务。
对于如何适应社会主义市场经济体制的要求，转变政府职能，优化政府结构，规范政府行为，坚持依
法行政，在理论上进一步完善行政管理学的学科建设等问题，都应该进行深入探讨。
党的十七大明确指出，要加快行政管理体制改革，建设服务型政府。
要抓紧制定行政管理体制改革总体方案，着力转变职能、理顺关系、优化结构、提高效能，形成权责
一致、分工合理、决策科学、执行顺畅、监督有力的行政管理体制。
要健全政府职责体系，完善公共服务体系，推行电子政务，强化社会管理和公共服务。
要加快推进政企分开、政资分开、政事分开、政府与市场中介组织分开，规范行政行为，加强行政执
法部门建设，减少和规范行政审批，减少政府对微观经济运行的干预。
要规范垂直管理部门和地方政府的关系。
要加大机构整合力度，探索实行职能有机统一的大部门体制，健全部门间协调配合机制。
要精简和规范各类议事协调机构及其办事机构，减少行政层次，降低行政成本，着力解决机构重叠、
职责交叉、政出多门问题.等等。
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内容概要

《行政管理学》系统介绍了行政管理学的基本理论框架，包括行政管理学的研究对象、内容、特征，
行政管理学与相邻学科的关系，行政管理学的产生和发展以及学习行政管理学的意义与方法；完整论
述了行政管理系统及其职能活动，包括行政环境、行政职能、行政组织、行政领导、人事行政、机关
行政管理、行政决策、行政执行、行政监督、财务行政、行政法制、行政道德、行政效率和行政改革
；阐释了中外行政管理理论研究和行政管理实践的最新进展，并以案例讨论的形式力求实现理论联系
实际，提高学生运用行政管理学原理解决实际问题的能力。

《行政管理学》可作为行政管理本科专业课程教材和行政管理专业自考教材，亦可作为国家公务员考
试的参考用书。
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书籍目录

第一章 绪论第一节 行政管理学概述一、行政管理的含义二、行政管理学的研究对象、内容及特征三
、行政管理学与相邻学科的关系第二节 行政管理学的产生和发展一、行政管理学的产生条件二、行政
管理学的发展过程三、中国行政管理学研究的历史和现状第三节 学习行政管理学的意义和方法一、学
习行政管理学的意义二、学习行政管理学的方法资料l威尔逊《行政学研究》节选第二章 行政环境第
一节 行政环境概述一、行政环境的含义和特征二、行政环境理论及其意义三、行政环境的分类第二节
行政环境与行政管理一、行政环境与行政管理的关系二、社会环境与行政管理三、自然环境与行政管
理四、国际环境与行政管理第三节 中国现阶段的行政环境与行政管理一、我国现阶段的行政社会环境
二、我国现阶段行政社会环境对行政管理的要求案例1浙江瑞安外来工自治尝试第三章 行政职能第一
节 行政职能概述一、行政职能的含义二、行政职能的特征和分类三、研究行政职能的意义第二节 行
政职能的内容与实现手段一、行政的基本职能二、行政的运行职能三、行政职能的实现手段第三节 行
政职能的转变一、行政职能转变的含义和特点二、行政职能转变的原因三、行政职能转变的内容案
例2广州抗击不明病毒第四章 行政组织第一节 行政组织概述一、行政组织的含义与特点二、行政组织
的功能与原则三、行政组织的类型第二节 行政组织理论一、西方国家行政组织理论的发展二、马克思
主义的行政组织理论第三节 行政组织体制和结构一、行政组织体制二、行政组织结构三、中国特色的
行政首长负责制第四节 我国的行政组织一、我国行政组织体制与结构分析二、我国的行政组织系统案
例3S市政府驻汉办黯然谢幕第五章 行政领导第一节 行政领导概述一、领导的含义及其与管理的关系二
、行政领导的含义及特征三、行政领导的地位和作用四、行政领导者的职位、职权和职责第二节 行政
领导者的素质结构一、行政领导者素质的含义及重要性二、行政领导者素质结构的基本内容三、行政
领导者素质的提高第三节 行政领导制度、方法与艺术一、行政领导制度二、行政领导方法与方式三、
行政领导艺术的含义与特征四、行政领导艺术的运用案例4山西Y金矿大爆炸的台前幕后第六章 人事行
政第一节 人事行政概述一、人事行政的含义和作用二、人事行政的基本原则三、人事行政的新发展第
二节 人事行政的历史发展一、中国古代人事制度二、西方国家的文官制度三、国外公务员制度改革的
发展趋势四、新中国的人事行政第三节 我国的国家公务员制度一、我国实行公务员制度的必然性二、
我国公务员制度的含义和特征三、我国公务员制度的基本内容案例5全国各地试水政府雇员制第七章 
机关管理第一节 机关管理概述一、机关管理的含义及特征二、办公室的任务第二节 机关管理的内容
一、机关日常工作程序的管理二、会议管理三、文书档案管理四、信访、保密、印章管理五、机关后
勤事务管理第三节 电子政务一、电子政务的含义二、社会信息化及其发展第四节 机关管理现代化一
、机关管理现代化的含义二、机关管理现代化的内容三、实现机关管理现代化的途径案例6办公室配
置标准惹争议第八章 行政决策第一节 行政决策概述一、行政决策的含义及特点二、行政决策的地位
和作用三、行政决策的类型第二节 行政决策的原则和体制一、行政决策的原则二、行政决策体制第三
节 行政决策模型和过程一、行政决策模型二、行政决策过程案例7圆明园湖底防渗工程整改决策听证
会第九章 行政执行第一节 行政执行概述一、行政执行的含义二、行政执行的特点三、行政执行的作
用与影响因素⋯⋯第十章 行政管理第十一章 财务行政第十二章 行政法制第十三章 行政道德第十四章 
行政效率第十五章 行政改革
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章节摘录

插图：11.财务行政。
研究国家及机关单位的财政收支程序、方法和有效的控制监督，如何建立和完善财务管理制度，以达
到收支合理、合法，经费支出能收到最好效果。
12.行政法制。
主要探讨如何使行政管理法制化，阐明依法行政是我们依法治国的体现，是现代行政管理科学化的重
要标志，揭示行政管理法制化的原则、内容和意义。
13.行政道德。
研究道德规范在行政工作人员精神文明建设方面的重要作用，探讨我国行政道德规范的原则和主要内
容，以及如何发挥行政道德的各项功能，对行政人员形成自律和激励的力量，以保证行政管理健康有
序的发展。
14.行政效率。
行政效率是对整个行政管理系统状况的一种综合反映，也是行政管理追求的目标。
主要研究行政效率的测定，提高行政效率的途径和方法。
15.行政改革。
主要研究行政管理体制如何进行调整改革，以适应社会经济、政治的发展变化，更好地为经济建设和
社会进步服务。
（三）行政管理学的特征1.政治陛与社会性的统一。
行政管理学作为政治学的分支，主要研究国家行政组织对社会事务进行有效管理的规律，直接为政治
领导集团服务，必然体现出鲜明的政治性。
同时，行政管理学是对行政管理客观规律的概括和总结，其科学的管理原理和方法是行政主体必须遵
循的理论准则，又具有广泛的社会应用性。
2.理论性与应用性的统一。
行政管理学包括的范畴、原则和原理有其严密的理论性，二者统一在一起，使这一学科充满生机和活
力。
行政管理学对行政实践具有直接的指导作用，是公务员进行具体管理活动的行动指南。
3.综合性与独立性的统一。
行政管理工作是面对全社会的活动，在解决处理问题的过程中，需要运用政治学、法学、管理学、社
会学、经济学等多学科的基本原理和知识，表现出明显的综合性。
同时它又是从理论与实践的结合上对行政现象和规律作系统研究，逐步形成了独立完整、自成体系的
一门学科。
4.规范性与变革性的统一。
行政管理学所揭示的管理规律、原则、机制、方法和手段均具规范性，是行政管理活动应遵循的一般
准则。
行政管理活动范围虽然广泛，最关键的是依法行政，必须在宪法、法律和法规的约束下执行公务。
但是，影响行政管理的因素是多元的、多变的，随着社会的发展和进步，行政职能、方法、范围及其
机构设置等也要不断随之变化，行政管理学的理论也要根据这些发展变化，不断充实、完善和发展，
以更好地发挥其指导作用。
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编辑推荐

《行政管理学》是由中国人民公安大学出版社出版的。
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