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前言

　　人类越是文明，就越要认识自己。
管理科学作为认识科学，成为21世纪人类最辉煌的学科之一，它同生命科学、宇宙科学一样，推动着
人类社会跨入新的世纪。
行政管理作为政府生产力的运筹性要素，成为推动人类社会发展最有力的杠杆之一。
当以生产力和技术发展水平以及与此相适应的产业结构为标准划分社会形态时，人类已跨过农业社会
、工业社会，进入以信息技术和信息产业占主导地位的信息社会。
在信息社会，政府通过现代行政管理，借助信息技术和网络系统，把政府、社会和各类组织连接起来
，变无序为有序。
通过“虚拟政府”、“电子政务”，政府更有效地管理着国家和社会的公共事务。
行政管理学为适应环境的变化而寻求自身的不断发展。
一方面，与国际接轨，侧重于从政府管制向政府治理转变、发展公共事务管理的理论研究；另一方面
，与社会实际需要接轨，从抽象的理论向具体的实践转变，注重实用性和可操作性。
　　《实用行政管理》作为教育部“十五”规划文秘专业系列教材，适应行政管理的转变，突出了教
材的完整性、实用性和新颖性。
为了突出教材的实用性特色，既要深入行政管理学研究的学术殿堂，又要摆脱“纯理论研究型”教材
的旧巢，因而，就要在保持行政管理学学科体系科学性、完整性的基础上，突出行政职业能力的培养
，编出以市场需要为取向、以能力培养为核心、与职业特点相结合的实用性教材。
　　结合多年教学实践的体验，本教材的编写主要的特点是：　　第一，在教材编写体例安排上的新
颖性。
以往行政管理学教材在编写体例上过于呆板，章、节、目一成不变，不适合技术应用型学生的培养和
使用。
本教材编写在体例安排上，吸收国外工商管理硕士（MBA）和公共管理硕士（MPA）教材的特色，每
一章均安排有相关知识和相关能力点，使学生对本章要点一目了然，达到易于理解和掌握的目的。
在教学方法中引入案例分析、现场模拟、情景练习．并在每章最后安排思考题。
总之，以体例创新突出技术应用性的特色。
尤其是本教材针对文秘专业学生培养对象，专门设计一个行政秘书的形象代表，在每一章以导入语的
方式，引导学生把自己摆进去，沿着行政秘书成长的轨迹，勾画出通过学习实用行政管理而达到的目
标形象的设计。
　　第二，突出相关工作能力的基础性。
为了突出技术应用性教材的特色，教材的编写以能力为核心，每一章教材概括、提炼出相关工作能力
，使整本教材构成一个相关工作能力的逻辑体系，对每个工作能力都列出要达到的标准。
教师在讲授本教材中，可以通过现场考评，达到能力训练并作出相应记录，把相关记录放在学生的记
录文件包里，作为考察学生的一种方式，紧紧围绕能力训练的目标完成对学生的培养。
　　第三，实现教学方法上的互动性和参与性。
为了改变以往教学中教师满堂灌、学生被动听的方式，本教材突出加强高职教材中教师与学生的互动
性和学生的参与性。
在本教材的教学方法模块中，编写了相关案例、情景练习题、教学游戏、心理测试和学生辩论题等，
让学生进入角色，在游戏和情景练习中学会相关知识，增长相关能力。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<实用行政管理>>

内容概要

　　《普通高等教育“十五”国家级规划教材（高职高专教育）：实用行政管理学》是普通高等教育
“十五”国家级规划教材（高职高专教育）。
实用行政管理是高等学校文秘专业的基础课程之一，也是其他管理类专业必修的基础课之一。
它是研究国家行政组织如何遵循客观规律来有效地管理国家和社会公共事务，以及研究各种行政组织
在行政管理中运用的方法、技能和技巧，以便提高行政效率的应用科学。
《普通高等教育“十五”国家级规划教材（高职高专教育）：实用行政管理学》系统地阐述了行政环
境、行政组织、行政领导、行政决策、行政执行、人事行政、财务行政、行政监督、依法行政、机关
行政和行政效率等基本知识和基本理论，并结合高职高专教育的特点和要求，每章均设置了相关知识
点、能力点、案例分析、情景模拟等内容，突出了实用性、新颖性，有助于学生对各章节内容的学习
与掌握。
《普通高等教育“十五”国家级规划教材（高职高专教育）：实用行政管理学》可作为高等职业院校
、高等专科院校、成人高等院校、本科院校高职教育相关专业学生学习用书，也可供五年制高职院校
、中等职业学校及其他有关人员使用，还适合于各级政府和企、事业单位培训行政管理在职人员使用
。
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章节摘录

　　总之，行政是指政府意志的执行活动或政务的推行活动，侧重指国家事务的管理活动。
　　3 行政管理　　行政与管理既有区别又有联系，并存在相互融合的趋势。
　　（1）行政与管理的区别。
第一，从出现和存在的时间上看，管理活动自从有人类群体活动以来就出现了，并与人类社会共始终
。
而行政则是产生阶级、国家之后才出现的，特别是在统一的中央集权国家形成之后，行政才有了充分
的发展。
　　第二，从活动的外延上看，管理的外延要比行政更宽。
从个人到组织，从国家到世界，只要有人类活动的地方就有管理，但并非所有管理都纳入行政范畴，
行政是管理这个大系统中的一个子系统。
　　第三，从活动的层次上看，有人认为行政的层次较高，管理的层次较低。
行政是指政务的推行，包括决策、规划、指导、组织、领导、协调等，管理是指事务的执行，包括执
行的方法、技术、程序等。
　　第四，从活动的性质上看，一般管理活动不具有政治性，而行政则是政治性与社会性的统一。
　　弄清行政与管理的区别，是为了更准确地把握行政管理的科学含义，特别是从实用行政管理的角
度看，就要弄清行政管理的主体、行政管理的对象和把握行政管理的一般规律、方法和技能。
　　（2）行政与管理的融合。
当今，行政与管理已有融合之势，除了对主体有不同的界定以外，在采用新的管理技术、管理理念、
管理手段和管理方式上趋向于综合，因此，人们普遍采用行政管理的术语。
所谓行政管理主要是指国家行政机关对国家政务的管理活动。
包括国家行政机关对国防、外交、国家荣誉等国家事务的管理；对经济、科教文卫、治安、环保等社
会公共事务的管理；对行政机关自身机构设置、人员、经费、财物、工作程序等行政系统内部事务的
管理。
　　行政管理在社会管理大系统中处于关键地位，它是国家管理中起主导作用的管理活动。
具体表现在：行政管理可起到维护国家稳定、促进社会进步的作用；行政管理是其他一切管理的制约
因素，它以国家的名义进行，并以国家强制力为保证；行政管理直接关系着整个国家的人民群众的切
身利益，是广大人民用以支撑社会生活的直接杠杆。
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