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内容概要

　　《行政管理学》比较系统地阐述了行政管理的概念范畴、环境因素、主体结构、职能体系、运作
过程、方式方法、行政改革与发展等内容，侧重厘清行政管理学的基本概念、基础知识、基本原理、
基本方法等，并紧密联系中国政府行政管理的实践进展及面对的问题，努力反映和吸收学术研究的前
沿性、共识性成果，力求理论与实践相互促进，体现时代性、把握规律性、富有创新性。
《行政管理学》适用于大专院校行政管理专业学生的专业教学，以及机关党政管理干部在职学习和培
训。
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书籍目录

第一章 行政管理学概论第一节 行政管理概述第二节 行政管理学的产生与发展第三节 行政管理学的研
究对象第四节 行政管理学的研究途径和方法第二章 行政环境第一节 行政环境概述第二节 行政环境与
行政管理第三节 当前中国的行政环境第三章 行政组织第一节 行政组织概述第二节 行政组织理论的演
变第三节 行政组织的变革第四章 行政领导第一节 行政领导概述第二节 行政领导的权力与责任第三节 
行政领导的体制及类型第四节 行政领导者的素质与能力第五节 行政领导的方式、方法与艺术第五章 
公务员及其管理第一节 公务员制度的形成与发展第二节 公务员的义务、权利及行为规范第三节 公务
员的管理制度第六章 行政文化第一节 行政文化概述第二节 行政价值观第三节 行政伦理第七章 行政权
力第一节 行政权力概述第二节 行政权力的来源与结构第三节 行政权力的体制及运行原则第八章 行政
决策第一节 行政决策概述第二节 行政决策系统、原则与程序第三节 行政决策的科学化与民主化第九
章 行政执行第一节 行政执行概述第二节 行政执行的程序及方法第三节 行政执行的权力及措施第十章 
行政监督第一节 行政监督概述第二节 行政监督的理论基础第三节 行政监督的功能和原则第四节 行政
监督的制度体系第十一章 行政协调第一节 行政协调概述第二节 行政协调的功能与类型第三节 行政协
调的模式、原则与方法第十二章 政府公共关系第一节 政府公共关系概述第二节 政府公共关系职能第
三节 政府公共关系运作第四节 政府公共关系工具第十三章 行政法治第一节 行政法治概述第二节 行政
法治的基本原则第三节 行政法治中的行政行为第四节 行政法治的制度保障第十四章 公共财政第一节 
公共财政概述第二节 公共支出与公共收入第三节 公共预算第十五章 行政信息第一节 行政信息概述第
二节 行政信息管理第三节 行政信息公开第十六章 机关行政第一节 机关行政概述第二节 机关行政的主
要内容第三节 机关行政的科学化与现代化第十七章 行政方法第一节 行政方法概述第二节 基本行政方
法举要第三节 行政方法的现代发展趋势第十八章 政府绩效评估第一节 政府绩效评估概述第二节 政府
绩效评估指标体系的构建第三节 政府绩效评估的程序第四节 政府绩效评估的发展与完善第十九章 公
共危机管理第一节 公共危机概述第二节 公共危机管理概述第三节 公共危机管理体系构成第二十章 行
政改革第一节 行政改革概述第二节 当代国外行政改革第三节 当代中国行政改革参考书目后记
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章节摘录

版权页：插图：文书管理工作是指政府综合办事机构对公文的形成和处理过程。
它是机关行政工作的重要组成部分，也是政府机关管理的重要手段。
文书包括公务文书和私人文书两大类，国家行政机关的文书属于公务文书，简称公文。
公文直接作用于公务活动，对解决各种公共事务具有重要的指导和应用价值；公文具有特定文体，包
括类型、结构、格式等，大都由国家法律或行政法规、规章加以规范；公文必须严格按照法定的程序
生成；公文具有特定的强制力，受国家法律法规的严格约束和保护，拒绝履行公文规定义务的组织和
个人要承担相应的法律责任。
公文的种类很多，按照《国家行政机关公文处理办法》的规定，主要包括命令（令）、议案、决定、
指示、公告、通告、通知、通报、报告、请示、批复、函、会议纪要等。
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编辑推荐

《行政管理学》：普通高等教育“十一五”国家级规划教材
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