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内容概要

　　为了贯彻落实中共中央、国务院转发的《中央宣传部、司法部关于在公民中开展法制宣传教育的
第五个五年规划》、十届全国人大常委会通过的《关于加强法制宣传教育的决议》。
切实抓好全国人事系统法制宣传教育工作，按照人事部发布的《全国人事系统法制宣传教育第五个五
年规划》的要求，我们组织编写了《人事专业普法教材》，作为“五五”普法期间全国人事系统广大
干部学法用法的统一读本。

　　中共中央、国务院在转发《中央宣传部、司法部关于在公民中开展法制宣传教育的第五个五年规
划》的通知中强调：“法制宣传教育是提高全民法律素质、推进依法治国基本方略实施、建设社会主
义法治国家的一项基础性工作。
”“全党同志特别是各级领导干部要带头学习法律知识，努力提高宪法意识和法制观念，不断增强依
法执政和运用法律管理经济和社会事务的本领。
”广大人事干部应当努力学习宪法和国家基本法律，熟练掌握和运用人事法规政策，切实提高依法管
理人事工作的能力和水平。

　　《人事专业普法教材》在编写上坚持理论性与实用性相结合的原则。
除简要的社会主义法制理论和法律制度基础知识外，主要是介绍现行有效的人事行政法规政策，力求
全面准确、简明扼要，使读者能够较清楚地了解和掌握现行人事行政法的全貌。
因此，《人事专业普法教材》具有较强的务实性和可操作性，便于广大人事工作者学以致用。

　　为了贯彻落实中共中央、国务院转发的《中央宣传部、司法部关于在公民中开展法制宣传教育的
第五个五年规划》、十届全国人大常委会通过的《关于加强法制宣传教育的决议》。
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年规划》的要求，我们组织编写了《人事专业普法教材》，作为“五五”普法期间全国人事系统广大
干部学法用法的统一读本。

　　中共中央、国务院在转发《中央宣传部、司法部关于在公民中开展法制宣传教育的第五个五年规
划》的通知中强调：“法制宣传教育是提高全民法律素质、推进依法治国基本方略实施、建设社会主
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书籍目录

第一编 社会主义法制理论和法律制度
第一章 社会主义法制理论基础知识
第一节 邓小平法制理论
第二节 依法治国基本方略
第三节 党的十六大以来我国法制理论建设的新篇章
第二章 经济法基础知识
第一节 经济法概述
第二节 规范经济秩序的法律制度
第三节 经济宏观调控的法律制度
第四节 涉外经济法律制度
第三章 行政法基础知识
第一节 行政法概述
第二节 行政处罚法
第三节 行政许可法
第四节 行政复议法
第四章 人事行政法基础知识
第一节 人事行政法概述
第二节 改革开放以来我国人事法制建设的主要成就
第三节 贯彻依法治国方略加强人事法制建设
第二编 公务员管理
第五章 公务员法的实施范围
第一节 公务员法实施范围的有关规定
第二节 参照公务员法管理的有关规定
第六章 职位分类制度
第一节 职位分类概述
第二节 职务与级别设置
第三节 公务员非领导职务
第七章 录用制度
第一节 录用的原则
第二节 报考公务员的资格条件
第三节 录用公务员的程序
第四节 公务员录用考试
第八章 考核制度
第一节 考核的概念与原则
第二节 考核的范围、内容与标准
第三节 考核方法、程序和结果使用
第九章 职务任免制度
第一节 任免的概念和意义
第二节 选任制公务员的职务任免
第三节 委任制公务员的职务任免
第十章 职务升降制度
第一节 职务升降的原则
第二节 职务晋升制度
第三节 公开选拔和竞争上岗
第四节 降职制度
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第十一章 奖惩制度
第一节 奖惩制度的历史沿革
第二节 奖励制度
第三节 惩戒制度
第十二章 培训制度
第一节 培训制度概述
第二节 培训的种类、内容和形式
第三节 培训管理、训用结合和培训机构
第四节 出国培训
第十三章 交流回避制度
第一节 公务员交流制度
第二节 公务员回避制度
第十四章 辞职辞退制度
第一节 公务员辞去公职制度
第二节 辞去领导职务制度
第三节 公务员辞退制度
第十五章 申诉控告制度
第一节 申诉控告制度概述
第二节 申诉制度
第三节 控告制度
第十六章 职位聘任制度
第一节 实行聘任制的范围和条件
第二节 聘任方式及聘任合同
第十七章 法律责任
第一节 法律责任概述
第二节 承担法律责任的情形
第三节 法律责任主体和形式
第三编 人才资源开发与事业单位人事管理
第十八章 规划、计划与统计
第一节 人才规划
第二节 机关、事业单位职工人数计划和工资总额计划
第三节 机关、事业单位增人计划卡管理
第四节 工资统一发放
第五节 工资基金管理
第六节 工资总额同经济效益挂钩
第七节 人事统计
第十九章 专业技术人员继续教育
第一节 继续教育概述
第二节 继续教育制度的基本内容
第三节 继续教育规划
第四节 继续教育高研班
第二十章 专业技术人员职称制度
第一节 专业技术人员职称制度概述
第二节 专业技术职务聘任制度
第三节 专业技术职务任职资格考试制度
第四节 专业技术人员职业资格制度
第二十一章 专家管理
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第一节 “百千万人才工程”
第二节 有突出贡献的中青年专家的选拔、培养与管理
第三节 政府特殊津贴制度
第四节 博士后制度
第五节 回国(来华)专家管理
第二十二章 人才资源配置
第二十三章 人事争议仲裁
第二十四章 事业单位人事管理
第四编 工资福利与离退休管理
第二十五章 工资制度
第二十六章 福利制度
第二十七章 离休退休制度
第五编 国家工作人员纪律
第二十八章 纪律概述
第二十九章 政治纪律
第三十章 工作纪律
第三十一章 廉政纪律
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章节摘录

四、行政复议的决定（一）审理行政复议采取以书面审理为主，其他审理方式为辅的审理方式。
复议机关主要就双方所提供的书面材料进行审查，然后作出决定。
这种审理方式较为简便，具有较高的效率。
但是，申请人提出要求或者行政复议机关负责法制工作的机构认为有必要时，可以向有关组织和人员
调查情况，听取申请人、被申请人和第三人的意见。
在行政复议过程中，被申请人不得自行向申请人和其他有关组织或者个人收集证据。
（二）决定行政复议机关通过对复议案件的审理，根据不同情况应当在受理复议申请之日起60日内分
别作出不同决定，法律另有规定的除外：1.维持决定。
对被申请的具体行政行为，复议机关认为事实清楚，证据确凿，适用法律、法规、规章正确，符合法
定程序和内容适当的，应当依法作出维持该具体行政行为的复议决定。
2.履行决定。
复议机关认为被申请的行为主体拒不履行职责，或者拖延履行职责的，可以责令被申请的行政机关在
一定期限内履行法定职责。
3.撤销、变更和确认违法决定。
这种决定是指复议机关经过对被申请复议的具体行政行为的审查，认为该行为具有如下情形之一的，
依法作出撤销、变更或者确认该行为违法的决定，必要时，可以附带责令被申请人在一定期限内重新
作出具体行政行为的决定：主要事实不清、证据不足的；适用依据错误的；违反法定程序的；超越职
权或者滥用职权的。
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编辑推荐

《人事专业普法教材》为全国人事系统“五五”普法统一学习培训材料。
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