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内容概要

本书是针对高职高专的秘书专业、行政管理专业及其他开设行政管理课程的专业编写的，突出简、实
、新的特色。
　　本书坚持“适用、够用”的原则，以政府运行为主线，按照“政府运行职能——正确发挥政府职
能的保障条件——政府改革创新”的逻辑顺序，重点阐述了政府“管什么”、“如何管”和“用什么
方法技术管”等问题。
　　第一部分：政府运行职能，包括1～7章：绪论、行政职能、行政组织、行政领导、行政决策、行
政执行、行政监督。
　　第二部分：政府履行职能的保障条件，包括8～10章及12章：人事行政、依法行政、行政方法、机
关管理。
　　第三部分：政府改革创新，第11章。
　　三部分内容紧密联系、相互影响、相互作用，构成了一个较为适合高职学生学习、应用的行政管
理理论知识体系框架。
　　本书选取的案例突出了以下五个特性：1.真实性。
案例素材选取保持真实。
2.目的性。
保持案例符合特定的教学、参考目的的。
案例的编写突出某一个或几个理论问题，而对其他部分可以简化或删节。
3.典型性。
案例具有鲜明特点和相当范围的适应性。
4.问题性。
每个案例都把问题及其形成的过程和问题的重要性交代清楚。
5.操作性。
案例中包含着处理问题的技能、技巧，能够提炼出来作为技能训练题目，供学生技能训练使用。
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书籍目录
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系　知识掌握　　知识应用　第2章　行政职能　　学习目标 　2.1　行政职能概述　　2.2　行政职能
的类型  　2.3　我国政府职能转变  　知识掌握  　知识应用第3章　行政组织 　学习目标  　3.1　行政
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督概述　7.2　行政监督体系　　7.3　行政监督的范围与程序 　知识掌握　 　知识应用 第8章　人事行
政 　学习目标　8.1　人事行政概述 　8.2　公务员制度　　8.3　国家公务员考试内容和技巧　知识掌
握　　知识应用　第9章　依法行政 　学习目标　9.1　依法行政概述  　9.2　依法行政的原则与理念  
　9.3　依法行政的法律保障　　知识掌握　　知识应用  第10章　行政方法  　学习目标  　10.1　行政
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概述  　12.2　机关管理的主要内容　12.3　机关管理的现代化  　知识掌握　　知识应用  主要参考文
献

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<行政管理学>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 4


