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内容概要

　　《综合管理》是根据上海市公务员招录考试需要加考一门专业课（在《经济管理》、《综合管理
》、《政法》、《财务管理》、《信息管理》和《城市建设管理》六门课程中选择一门作为考试科目
），由上海海派公务员考试研究服务中心组织复旦大学、上海财经大学、同济大学的相关科目教师根
据考纲的内容编写的辅导教材。
全书分三个部分，第一部分公共行政管理，包括公共行政的概述；行政职能；行政组织和行政体制；
行政领导；公共政策；行政执行；人事行政；公共财政；行政效率。
第二部分行政法学，包括行政法的概述；行政法律关系的主体；行政行为；行政立法；行政许可和行
政确认；行政处罚和行政强制；行政征收、行政补偿和行政裁决；行政程序；行政复议；行政赔偿；
行政诉讼。
第三部分综合管理实务，包括秘书理论与实务概述；秘书工作机构的职能与工作要求；综合管理的日
常工作；信息与调查研究；会议管理；信访工作；公文写作；行政机关公文的写作；事务性文书写作
。
内容涵盖了整个考纲，每部分均附有大量习题，包括单项选择题、多项选择题及参考答案，全书后附
录上海市2008年考试录用公务员专业科目考试大纲，适合考生最后冲刺阶段复习之需。
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书籍目录

第一部分公共行政管理一、公共行政的概述（一）公共行政的含义（二）公共行政的主体（三）公共
行政的客体（四）公共行政的职能二、行政组织和行政体制（一）行政组织的含义（二）行政组织的
特性（三）行政组织的类型（四）行政组织设置的原则（五）行政组织体制（六）行政机构改革三、
行政领导（一）行政领导的含义（二）行政领导者的职位、职权和职责（三）行政领导和管理理论（
四）行政领导体制（五）行政领导的方式（六）行政领导者的素质与结构（七）行政领导集体的结构
四、公共政策（一）公共政策的含义和功能（二）公共政策的类型（三）公共政策的主体与客体（四
）公共政策的制定过程（五）公共政策的执行（六）公共政策的评估（七）公共政策的终结五、行政
执行（一）行政执行的含义（二）行政执行的原则（三）行政沟通的含义（四）行政沟通的类型与模
式（五）行政协调的含义（六）行政协调的类型（七）行政协调的方式（八）行政控制的含义（九）
行政控制的方式（十）行政监督的含义（十一）行政监督体系六、行政方法与技术（一）行政方法的
含义（二）行政方法的类型（三）行政技术的含义（四）行政技术的类型七、人事行政（一）人事行
政的含义（二）人事行政的基本原则（三）西方公务员制度的基本特点（四）中国公务员制度的主要
内容八、公共财政（一）公共财政的含义（二）公共预算的含义（三）公共预算管理的基本模式（四
）税收管理的含义和特点（五）政府收费的含义和形式（六）公共支出的类型（七）我国公共财政的
体制公共行政管理习题习题一（单项选择题：1-135题）习题一（单项选择题）参考答案习题二（多项
选择题：1-105题）习题二（多项选择题）参考答案第二部分行政法学一、行政法的概述（一）行政法
的含义（二）行政法的调整对象（三）行政法的渊源（四）行政法的基本原则（五）行政法律关系的
含义和特征二、行政法律关系的主体（一）行政主体的含义（二）行政主体的范围（三）行政相对人
的含义三、行政行为（一）行政行为的含义（二）行政行为的类型（三）行政行为的构成要件和合法
要件（四）行政行为的效力四、行政立法（一）行政立法的含义（二）行政立法的种类（三）行政立
法的权限（四）中国的行政立法体制（五）行政立法的效力五、行政许可和行政确认（一）行政许可
的含义（二）行政许可的种类（三）行政许可的程序（四）行政确认的含义（五）行政确认的形式和
内容六、行政处罚和行政强制（一）行政处罚的含义（二）行政处罚的种类（三）行政处罚的程序（
四）行政强制的含义（五）行政强制的种类七、行政征收、行政补偿和行政裁决（一）行政征收的含
义（二）行政征收的种类（三）行政补偿的含义（四）行政补偿的性质（五）行政裁决的含义（六）
行政裁决的种类（七）行政裁决的程序（八）行政指导的含义（九）行政合同的含义（十）行政事实
行为的含义及种类八、行政程序（一）行政程序的含义（二）行政程序的基本原则（三）行政程序的
基本制度九、行政复议（一）行政复议的含义（二）行政复议的基本原则（三）行政复议的基本制度
（四）行政复议的法律关系（五）行政复议的受案范围（六）行政复议的管辖（七）行政复议的程序
十、行政赔偿（一）行政赔偿的含义（二）行政赔偿法律关系的主体（三）行政赔偿责任的构成（四
）行政赔偿的范围（五）行政赔偿的程序十一、行政诉讼（一）行政诉讼的含义（二）行政诉讼法律
关系的主体（三）行政诉讼的受案范围（四）行政诉讼的管辖（五）行政诉讼的证据（六）行政诉讼
的程序（七）行政诉讼的法律适用（八）行政诉讼的判决、裁定和决定行政法学习题习题三（单项选
择题：1-110题）习题三（单项选择题）参考答案习题四（多项选择题：1-80题）习题四（多项选择题
）参考答案第三部分综合管理实务一、秘书理论与实务概述（一）秘书的含义和特征（二）秘书工作
的内容、性质和作用二、秘书工作机构的职能与工作要求（一）秘书工作机构的性质（二）秘书工作
机构的设置原则（三）秘书工作机构的职能与工作要求（四）秘书部门和人员的管理三、秘书的日常
工作（一）办公室管理（二）公文管理（三）督查工作（四）保密工作四、信息与调查研究（一）收
集信息的主要内容和形式（二）信息工作的程序和方法（三）调查研究的内容、类型与方法（四）调
查研究的程序和步骤五、会议管理（一）会议的含义和要素（二）会议的类型（三）会议的程序（四
）会议的控制与管理六、信访工作（一）信访的基本职能（二）信访工作的程序与方法（三）信访工
作制度七、公文写作（一）公文的主题、结构、类型、格式和规则（二）公文主题的特点（三）公文
结构的特点和形式（四）公文的行文规则八、行政机关公文的写作（一）命令（二）议案（三）决定
（四）意见（五）通告（六）通知（七）通报（八）报告（九）请示（十）批复（十一）函（十二）
会议纪要（十三）行政机关公文的比较九、事务性文书写作（一）计划（二）记录（三）总结（四）
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调查报告（五）简报综合管理实务习题习题五（单项选择题：1-105题）习题五（单项选择题）参考答
案习题六（多项选择题：1-75题）习题六（多项选择题）参考答案全真模拟试卷一、单项选择题
（1-40题）二、多项选择题（41-70题）全真模拟试卷参考答案一、单项选择题参考答案二、多项选择
题参考答案附录上海市2008年考试录用公务员专业科目考试大纲告考生书
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章节摘录

　　第一部分　公共行政管理　　一、公共行政的概述　　（一）公共行政的含义　　公共行政是指
国家行政机构为了公共的利益和目的，以公共权力和法律为基础，对社会公共事务和政府自身内部事
务所进行的管理和服务活动。
　　行政学又称行政管理学，在国外也称公共行政学。
“公共行政”的“公共”一词强调，公共行政的权力是来源于人民授权的公共权力；公共行政的目的
是满足公共需要、促进公共利益；公共行政的功能是提供公共产品和公共服务；公共行政的资源是公
共资源；公共行政的核心活动是处理公共事务、履行公共责任；公共行政的过程要遵循公平、公开、
公正和公民参与原则。
　　“公共”性质是公共行政区别于企业管理的显著特征。
　　公共行政与公共管理也有所不同。
公共管理是以政府为核心的各种社会公共组织为满足公共需要和促进公共利益而管理公共事务、提供
公共产品和公共服务的社会活动。
从主体角度看，公共管理的主体更加广泛，不仅包括立法、行政、司法等全部自家政权机关，也包括
非营利性质的社会公共组织。
　　（二）公共行政的主体　　公共行政的主体是国家行政机构，即通常所说的政府或行政当局，不
将立法和司法机构列入此内。
立法、行政、司法三者关系极为密切，但是活动内容、要求、标准、功能、运作程序、方法手段等并
不一样。
　　在我国，公共行政的主体就是各级人民政府及其所属的各类行政机构，立法机关、司法机关、人
民团体、群众组织、民间社团、企业等都不是公共行政的主体。
　　国家行政机构只是国家机构的一部分。
在我国，国家机构包括全国人民代表大会、中华人民共和国主席、国务院、中央军事委员会、地方各
级人民代表大会和地方各级人民政府、民族自治地方的自治机关、人民法院和人民检察院。
其中，中华人民共和国国务院，即中央人民政府，是最高国家权力机关的执行机关，是最高国家行政
机关。
地方各级人民政府是地方各级国家权力机关的执行机关，是地方各级国家行政机关。
民族自治地方的自治机关是自治区，自治州、自治县的人民代表大会和人民政府，民族自治地方的国
家行政机关是自治区、自治州、自治县的人民政府。
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编辑推荐

　　《综合管理》是“2009年度上海市公务员招录考试辅导教材”之一，全书分三个部分，其内容涵
盖了整个考纲，具体包括公共行政管理、行政法学和综合管理实务。
书中的每部分均附有大量习题，包括单项选择题、多项选择题及参考答案，全书后还附的上海市2008
年考试录用公务员专业科目考试大纲。
该书可供从事相关工作的人员作为参考用书使用。
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