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《行政管理学》

内容概要

内 容 简 介
本书是作者经过10年的教学实践，在参考多种教材和专著，
吸收一些专家、学者的最新研究成果的基础上写成的。本书比较全
面地介绍了行政管理学的内容，着重阐述了行政管理学的基本概
念及行政管理的原理和原则。具体内容有行政领导、行政过程、行
政方法等章节，内容充实，有较强的实用性。便于读者了解行政管
理学的主要理论规范和一般研究方法。本书适用于成人教育和大
专院校教学参考及各类行政管理人员的培训。
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书籍目录

目 录
第一章 行政和行政管理学
第一节 行政管理的概念
一、我国的行政管理
二、行政的概念
三、管理的概念与特征
四、行政管理的概念
第二节 行政管理学研究的对象和内容
一、行政管理学研究的对象
二、行政管理学研究的内容
第三节 行政管理学的建立与发展
一、行政管理学的发展简况
二、行政管理学在我国的发展
三、行政管理学的特征
四、行政管理的地位
第四节 学习和研究行政管理学的意义与方法
一、专业化的必由之路
二、学习和研究行政管理学的意义
三、学习和研究行政管理学的原则与方法
第二章 行政管理的原理和原则
第一节 行政管理的科学化
一、行政管理科学化的涵义
二、行政管理科学化的主要内容
三、行政管理科学化的必要性
第二节 行政管理的法制化
一、行政管理法制化的涵义
二、国家行政管理是依法进行的
三、行政管理法制化的主要手段
四、行政管理科学化与法制化的统一
第三节 行政管理的民主化
一、行政管理民主化的涵义
二、行政管理民主化的基本途径
三、民主协商是行政管理民主化的一大特色
第四节 行政管理的现代化
一、行政管理现代化的涵义
二、行政管理现代化的内容
第五节 我国行政管理的基本原则
一、党领导行政管理的原则
二、人民群众参加管理的原则
三、民主集中制原则
四、计划管理原则
五、各民族平等地参加管理的原则
六、社会主义法制原则
第六节 行政效率
一、行政效率的概念
二、宏观行政效益与微观行政效益的辩证关系
三、提高行政效率的途径
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第三章 行政职能
第一节 行政职能概述
一、行政职能的涵义
二、行政职能的重要地位
第二节 行政职能的类别和内容
一、行政职能的类别
二、政府的基本职能
三、行政运行职能
第三节 行政职能的转变
一、行政职能发展变化的趋势
二、我国行政职能转变的依据和内容
第四节 实现行政职能的原则和手段
一、实现行政职能的基本原则
二、实现行政职能的基本手段
第四章 行政组织
第一节 行政组织的涵义
一、组织的涵义
二、行政组织的概念
三、行政组织的特征
四、行政组织的种类
第二节 行政组织设置的趋势和原则
一、行政组织设置的趋势
二、行政组织设置的基本原则
第三节 行政组织的结构
一、行政组织的构成要素
二、行政组织的结构
第四节 行政管理体制
一、行政管理体制的涵义
二、行政体制的类型
第五节 行政改革
一、行政改革的概念
二、我国行政改革的指导思想和目标
三、党政分开
四、政企分开
五、机构改革
第六节 机关管理
一、机关管理的概念
二、行政机关管理的制度化、法律化
第五章 行政领导和行政领导者
第一节 行政领导的概念及结构
一、领导的涵义
二、行政领导的涵义
三、行政领导的结构
第二节 行政领导者
一、行政领导者的涵义
二、行政职位、职权和职责
三、行政领导者的基本类型
四、行政领导的方式和运用
第三节 行政领导的职能和权力
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一、行政领导职能
二、行政领导权力
第四节 领导者的素质和能力构成
一、素质的概念和特征
二、领导者素质的意义
三、领导者素质的基本内容
四、领导者的能力构成
第五节 领导艺术
一、领导艺术的概念和特征
二、无产阶级领导艺术的基本要点
三、领导艺术的主要内容
第六章 行政管理过程
第一节 行政决策
一、行政决策的概念和特征
二、行政决策的分类
三、行政决策的地位和作用
四、行政决策的基本原则
五、行政决策的基本程序
第二节 行政执行
一、行政执行的概念和意义
二、行政执行的特点和原则
三、行政执行的过程和内容
第三节 行政咨询
一、行政咨询的概念
二、咨询活动的历史发展
三、行政咨询的性质与作用
四、行政咨询的工作要求
第四节 行政信息
一、行政信息的概念和特征
二、行政信息的作用
三、行政信息的工作要求
第五节 行政监督
一、行政监督的概念
二、行政监督的基本原则
三、行政监督的作用
四、行政系统内部的监督
第七章 行政方法
第一节 行政方法的概念
一、行政方法的涵义
二、行政方法的分类和特征
三、行政方法科学化
第二节 系统科学方法论在行政管理中的应用
一、系统科学方法论概述
二、系统方法及其在管理中的应用
三、信息方法及其在管理中的应用
四、反馈方法及其在管理中的应用
第三节 教育和激励的方法
一、思想教育的内容和方法
二、激励的方法
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第四节 行政目标管理方法
一、目标管理方法的概念
二、建立行政目标管理体系
三、制定目标管理方案的原则
四、乡镇行政目标管理
第五节 以人性假设为前提的组织管理理论
一、以“经济人”假设为前提的X理论
二、以“社会人”假设为前提的人群关系理论
三、以“自动人”假设为前提的Y理论
四、以“复杂人”假设为前提的超Y理论
第八章 人事行政
第一节 人事行政的概念和地位
一、人事行政的概念
二、人事行政在国家管理中的地位
第二节 人事行政的指导思想和人事制度改革的原则
一、人事行政的指导思想
二、我国人事管理制度的历史沿革
三、干部人事制度改革的主要原则
四、外国人事制度基本原则简介
第三节 国家公务员制度
一、公务员的概念
二、公务员制度的主要内容
三、我国公务员制度的适用范围
四、我国公务员制度的特点
五、健全和完善我国的公务员法律体系
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