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前言

　　行政管理学是研究国家行政组织，为达到一定目标，依法、有效管理国家和社会公共事务客观规
律的科学。
自从人类社会有了政府管理实践以来，人们就不断探求政府管理的内在规律。
在新的时代，社会迅猛发展与全球化、信息化、市场经济的发展紧密联系在一起，无论是社会本身的
面貌还是社会的治理方式，都发生了巨大的变化，这就要求行政管理学也必须在这样的时代背景下，
对政府管理的职能转变、理念更新和方式变化进行科学的研究。
　　主要面向接受网络教育的本科大学生。
与在校大学生比较，他们学习条件更艰苦，学习时间更紧张，学习环境更困难，但他们追求真理的求
知欲望和在校大学生是完全一样的。
怎样使本书更能适应网络教育大学生的实际水平，方便他们的学习，我们基于这些思考，做了许多创
造性的工作。
使本书具有下述特点：一是简明化。
从节约学生学习时间考虑，每章内容前均配有学习目标和知识要点，教材力求简明扼要，注重对基本
理论和主要观点的介绍，对一些人人皆知的知识性问题一般不做过多阐述，尽量避免冗言赘语。
二是条理化。
为了方便学生记忆、考试人手，教材注重内容的条理性，运用逻辑联系，分层表述的方法，尽量将系
统的理论分条缕析，进行阐述，使学生对每一个理论观点都有一个清晰的记忆。
三是通俗化。
在语言使用上力求大众化、通俗化，尽量避免使用生僻词句，在理论阐述上深入浅出，注重用浅显的
语言表述深刻的道理。
四是内容新颖，实用性强。
书中吸取国内外行政管理学的最新研究成果和我国行政管理改革实践的最新经验，理论联系实际，力
求体系创新、论证有力，培养学生分析问题和解决问题的能力。
五是各章中配有实训习题，学生可通过实训习题，掌握行政管理学的内涵和实质，掌握学习重点和难
点。
六是配有习题集。
便于学生巩固知识点、复习、考试使用。
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内容概要

　　《行政管理学》可作为高等学校网络教育的教材使用，也可供其他院校和行政管理人员作为教材
选用。
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书籍目录

第一章 导论第一节 行政及行政管理的基本概念第二节 行政管理学的创立及发展本章小结实训习题第
二章 行政职能第一节 行政职能概述第二节 行政职能的内容第三节 行政职能的实现方式第四节 行政职
能的确定和演变本章小结实训习题第三章 行政权力第一节 行政权力概述第二节 行政权力配置第三节 
行政权力运行本章小结实训习题第四章 行政组织第一节 行政组织概述第二节 行政组织理论第三节 行
政组织目标第四节 行政组织结构第五节 行政组织体制第六节 行政组织的设计与变革第七节 我国的行
政组织本章小结实训习题第五章 人事行政第一节 人事管理、人力资源管理和人事行政第二节 中西方
公务员制度的建立与基本特点本章小结实训习题第六章 行政领导第一节 行政领导概述第二节 行政领
导制度第三节 行政领导的方式与艺术第四节 行政领导者与行政领导集团本章小结实训习题第七章 行
政决策第一节 行政决策概述第二节 行政决策主体与行政决策参与主体第三节 行政决策体制第四节 行
政决策的一般过程第五节 行政决策的方法本章小结实训习题第八章 行政计划第一节 行政计划概述第
二节 行政计划的内容与形式第三节 行政计划的制订本章小结实训习题第九章 行政沟通第一节 行政沟
通概述第二节 行政沟通的过程第三节 行政沟通效果本章小结实训习题第十章 行政协调第一节 行政协
调概述第二节 行政协调的一般过程及原则第三节 行政协调的方式与方法本章小结实训习题第十一章 
行政监督第一节 行政监督概述第二节 行政监督原则、手段与方式第三节 行政监督体系第四节 行政监
督的内容及其制度完善本章小结实训习题第十二章 行政法治第一节 行政法治概述第二节 行政法治的
理论基石第三节 行政法律规范第四节 行政法律规范的制定第五节 行政法律规范的实施第六节 行政法
治的有效实现途径本章小结实训习题第十三章 财务行政第一节 财务行政概述第二节 公共财政第三节 
国家预算第四节 财政收支本章小结实训习题第十四章 机关管理第一节 机关管理概述第二节 机关管理
的主要内容第三节 机关管理的现代化本章小结实训习题第十五章 行政方法第一节 行政方法概述第二
节 行政基本方法第三节 当代国外主要行政方}本章小结实训习题第十六章 行政效率第一节 行政效率概
述第二节 行政效率的测定第三节 行政效率的提高本章小结实训习题第十七章 行政发展第一节 行政发
展概述第二节 行政发展的模式和内容第三节 行政发展的前景与趋势第四节 当代中国的行政发展本章
小结实训习题第十八章 行政改革第一节 行政改革概述第二节 行政改革的动力与阻力第三节 当代西方
国家行政改革的基本趋势第四节 当代中国的行政改革本章小结实训习题第十九章 行政执行第一节 行
政执行概述第二节 行政执行的原则和方法第三节 行政执行的过程第四节 行政指挥第五节 行政控制第
六节 行政执行的保障及其控制本章小结实训习题第二十章 行政环境第一节 行政环境概述第二节 行政
与外部环境要素的交互影响本章小结实训习题
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章节摘录

　　2.社会服务和保障职能　　各种历史类型的国家政府，都具有管理社会公共事务的职能。
最初，社会服务、保障职能与经济职能是混在一起的，凡是致力于改善、保障入民物质文化生活的事
业和措施都可包括在内。
随着社会和经济的发展，世界各国政府的这项职能的范围不断拓展，领域不断扩大。
现阶段我国政府这一职能的主要内容有：　　第一，社会福利职能。
政府制定福利政策，开展社会福利生产，创办包括社会福利院、儿童福利院在内的各种社会福利事业
，管理和维护各种福利设施。
当然，社会福利的根本问题还是政府不断解决住房、交通、园林、水电、煤气等城乡基础设施，为城
乡居民的生活创造方便条件。
　　第二，社会救济职能。
政府对发生洪水、地震、火灾、冰雹、飓风、干旱等自然灾害严重的地区的人民给予救济，对社会上
的孤寡老幼、军烈属、残疾人、生活困难户等给予救济，其目的是帮助他们摆脱贫穷，使他们的基本
生活条件得到保障。
　　第三，社会保险职能。
保险事业是关系社会稳定的大事，应当大力抓好。
政府对离退休人员实行养老保险，对国家机关工作人员实行医疗保险，对军烈属、革命残废军人、复
员退伍军人实行特殊保险。
政府筹建社会保险基金，发展保险事业，建立社会保障体系，从物质上保障人民生有所乐、老有所养
、病有所医、死有所葬，免除后顾之忧。
　　第四，环境保护职能。
加强环境保护、治理污染是我国的一项基本国策。
随着工业化进程，我国面临着环境污染蔓延和生态环境恶化的严峻形势，政府环境保护的职能日益繁
重。
根据经济建设、城乡建设、环境建设同步规划、同步实施、同步发展的原则，积极治理污染，搞好环
保工作。
对水源保护区、自然保护区、名胜古迹组织环境监测，分析环境状况，提出防治污染的对策和战略规
划，确保生态平衡，为子孙后代留下一个优美的环境。
　　第五，社会服务职能。
政府提供劳动就业；开展人民调解工作；健全居民委员会和村民委员会的组织并指导其开展工作；举
办婚姻介绍、家庭服务介绍、职业介绍；建立殡仪馆，推行火葬，办理骨灰寄存；开展普法宣传教育
等等，为社会提供尽可能多的方便，尽最大努力调解人民内部的矛盾，促进社会文明。
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