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内容概要

近年来，上海市公务员录用考试的报名人数一直居高不下，许多部门职位的竞争相当激烈。
据专家预测，这种趋势在未来几年内还将继续。
为帮助广大考生在较短的时间内高效、便捷、准确地把握公务员录用考试的脉络，本书编写组根据中
央、国家机关公务员录用考试的要求，深入研究了上海市公务员录用考试历年真题及考试大纲，针对
命题中出现的最新变化，精心编写了《上海市公务员录用考试专用教材》系列丛书，供考生参考使用
。
    《综合管理》是上海市公务员录用考试专用教材系列中的核心教材之一，内容丰富，体例科学而严
谨，是考生成功路上的良师益友。
为了进一步帮助广大考生在最短的时间内取得最大的复习效果，本教材理论联系实际，通过以下几方
面对考生进行了全方位、多角度的指导：    1.立足考纲，服务上海考生    本教材是为参加上海市公务员
录用考试的考生量身定做的复习用书。
题型、题量、试题难度、讲解等均参照了上海市历年公务员考试真题和考试大纲，做到既把握上海市
公务员考试的命题特点，又体现其发展趋势。
    2.合理编排，体例系统、科学    本教材根据自身特点设置了五个栏目，即“考纲导读图”、“考点精
讲”、“习题精练”、“参考答案及解析”、“专家预测”。
这些栏目层层深入，思路清晰。
考生可以通过这些栏目系统准确地掌握相关知识，迅速捕捉考试要点。
    本教材无论在试题的选择上还是在知识的讲解上，都始终坚持严谨的态度，力求让考生在最短的时
间内把握考点、理解难点、掌握重点。
    3.知识点翔实，重点突出    本教材力求涵盖上海市公务员考试的所有知识点，系统全面，尽量不使考
生错过得分的机会。
同时摒弃简单罗列知识点的毛病，做到详略得当、重点突出。
本教材严格按照国家公务员考试学科的要求，并结合上海市公务员考试的实际编写，结构严谨，重点
放在必考、常考及新增的题型和知识点上，对易错点、难点进行着重讲解与练习，使考生对考试做到
了然于胸。
    4.讲练结合，具有针对性与实用性    本教材依据讲练结合的风格，对讲与练二者坚持“两手抓，两手
都要硬”。
编写组成员在这方面倾注巨大精力，就是为了达到“讲要讲个透彻，练要练个求真务实、卓有成效”
的目标。
可以说，针对性强与实用性强是本教材的两个最大亮点。
    5.立体完善的同步服务    为了回馈广大考生的信任和支持，本书编写组力争提供最完善的售后服务，
以随书赠送网上学习卡等方式给考生提供全方位的学习支持。
读者可凭借学习卡，随时登录“中国公务员考试中心”（www.gongwuyuan.com.cn），就学习中遇到的
问题向命题研究专家进行咨询，也可在“考试经验交流”区与其他考生进行沟通。
为了方便考生使用网上学习卡，本书编写组还特别设置了技术支持热线为考生提供技术指导。
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章节摘录

　　第一部分　公共行政　　第一讲　公共行政　　考点二　行政机关的职能　　行政机关的职能，
是政府行政机关在依法管理国家公共事务过程中所体现出来的职责范围及其作用。
随着社会的进步与发展，行政机关的职能越来越完善，一般来说，它包括决策、组织、领导与控制四
种程序性职能和经济、政治、文化与社会四种任务性职能。
　　1.程序性职能　　（1）决策：是管理者为解决各种问题，达成特定目标而制定与选择行动方案的
一项基本的管理职能，它贯穿于一切管理活动之中。
　　（2）组织：行政决策的实施要依靠公共部门成员的合作，组织工作正是基于人类合作时需要而
产生的。
　　（3）领导：行政部门中的领导者运用领导职能，通过指挥人们的行为、沟通人们之间的信息、
增强相互间的理解、统一人们的思想和行动，激励每个成员自觉地为实现组织目标而共同努力。
　　（4）控制：控制职能是通过建立信息反馈和绩效评估机制，把决策实施过程中所取得的各种效
果与所要达到的相关目标进行比较并作出评价，及时地发现和纠正各种偏差，以保证预定目标实现的
一种职能活动。
　　2.任务性职能　　（1）经济职能：行政机关作为上层建筑的重要组成部分，具有推动社会生产力
发展、维护经济基础稳定的责任。
经济职能主要包括宏观调控职能、市场监管职能和国有资产管理职能。
　　（2）政治职能：行政机关具有保卫国家的独立和主权，保护公民的生命安全及各种合法权益，
保护国有和私有财产不受侵犯，维护国家的政治秩序等职能。
　　（3）文化职能：行政机关具有领导和组织精神文明建设的职能。
具体包括思想政治教育，对科学、教育、文化等事业进行规划、管理等职能。
　　（4）社会职能：指组织动员全社会力量对社会公共生活领域进行管理的职能。
具体包括控制人口增长，资源调配，生态环境保护，维护公民合法权益，促进各种社会公益服务事业
及社区建设等职能。
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编辑推荐

　　严格依据上海市最新公务员录用考试大纲编写。
　　严格依据考纲要求，专为上海市2010年公务员考试量身定做；深度揭示命题规律，直击考点，全
面提升应试能力；专业网络支持，可享受最新资讯，学习资料等超值服务。
　　《综合管理(2010最新版)》同时适用于招警、事业单位、“村官”、“三支一扶”、选调生、军
转干考试。
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