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前言

　　在现代社会中，行政管理学，或称公共行政(Public Administration)，既是一个新兴的社会管理领域
，也是一门发展速度非常快的学科。
为什么?一个最主要的原因就是现代人类社会需要民主、高效的行政管理。
一般说来，人类社会可以分成私人与公共两大领域。
就公共领域而言，多元价值的集合使得其行政管理行为更为复杂。
行政管理学，或称公共行政(Public Administration)正是探索这一领域客观规律的实践性学科。
其目的就是保障社会公共领域的公平、秩序、效率和发展。
不论是教师、学生或各级行政管理人员，在步入行政管理领域时首先应该明确地认识这一基本概念的
含义。
　　从历史发展来看，公共行政学的产生可以追溯到19世纪末期。
1887年伍德罗·威尔逊发表《行政学研究》一文，由此揭开了西方国家行政管理研究的序幕。
根据伍德罗·威尔逊观点，在现代人类社会发展过程中，政治的职能是如何保障在多元价值条件下公
平地制定公共政策，而如何有效地执行公共政策和保障政策目标的实现则是行政的职能。
因此，政治学应该以公共政策为研究中心，分析各种法律、政令的产生、发展和变化。
但是，社会政治关系包含着复杂的价值认识，无法进行科学性的研究，而作为研究政策执行的公共行
政学则可以不受价值判断的影响，根据科学的方法客观地决定如何高效率地执行公共政策。
随着现代社会的发展，公共行政不断地得到新学者们的释义更新和补充，公共行政领域中所包含行政
决策因素的这一特征越来越明显，这也就使得伍德罗·威尔逊所阐释的公共行政概念的内涵和外延不
断产生一些变化。
　　从19世纪末至现在，行政管理学的发展大体可以划分为三个阶段。
19世纪末至20世纪60年代是行政管理学发展的早期阶段，即传统的行政管理学。
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内容概要

本书是应教学需要编写的，用于高等学校行政管理专业本科教学。
作为教材，本书的编写以《中华人民共和国公务员法》为基本依据，以我国公务员制度的改革为线索
，参考引用了相关的法律法规、政策文件和报告，努力做到知识准确，内容适用，表述简明。
为了让读者能够更好地了解和认识我国的公务员制度，我们在每章内容后附有与该章内容相关的背景
资料和管理案例。
为了帮助读者更好地掌握课程的基础知识，我们编写了各章内容的重点提示和实用的复习思考题。
    本书是天津师范大学本科课程建设的成果。
本书的写作还参考并借鉴了我国公务员制度研究领域的多种形式的成果。
本书的编写目的是为了宣传我国的公务员制度，普及相关知，为推进中国公务员制度建设尽心尽力。
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章节摘录

　　(二)职级规范　　职级是指工作性质、难易程度、责任轻重、所需资格条件相同或充分相似的职
位的组合。
职级按序排列，一个职系有多少职级应视组织机构中工作的难易程度、责任轻重、所需资格条件而定
。
　　区分职级的结果是，有的职级可能只有一个职位，有的职级可能有几千个职位。
职级规范是规定与叙述每一职级的工作性质、难易程度、责任轻重及所需资格条件的书面文件。
其作用主要是：　　(1)确定每一职级的范围，明确各职级本身的特点和各职级之间的界限；　　(2)
作为进行归级指导的依据；　　(3)统一规定各职级的名称；　　(4)作为一种法规性文件。
职级规范按照职级分别规定与叙述，设定多少职级，就有多少职级规范。
　　职级规范大致由六部分构成：　　(1)职级名称。
必须简明扼要，一眼就能看出本职级工作的性质及程度。
职级名称是了解职级规范内容最简单的工具，如初级速记员、助理交通工程师、高级土木工程师等。
　　(2)职级编号。
是代表一个职级的号码，通常由职位类别、系列(职组、职系)和级别(职等)三个部分组成。
　　(3)职级特征或职责。
这是职级规范最重要的部分。
一份标准的职级规范必须在职级特征项目下，就本职级职位工作的性质、繁简难易及责任轻重三个方
面，表明它与任何其他一个职级的区别，或不同于任何其他一个职级的特征。
一般应首先列举本职级所包括的主管职责，然后说明本职级的职责内容，其中包括在何种层级与职位
人员监督下处理工作、受何种监督、需要监督何种层级与职位人员工作、如何给予监督等。
　　(4)工作举例。
所列举的工作通常只叙述处理的工作名称及处理方式，如“撰写文稿”。
所选择的工作举例，必须是本职级大部分职位所普遍处理的工作，必须是最能代表本职级职位之特性
的工作，必须是本职级职位所经常处理的工作。
　　(5)所需资格。
包括任用资格和所需专门知识，后者包括普通教育及专门教育的程度，所需的经验种类及时间等。
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