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内容概要

内 容 简 介
本书从理论与实际相统一的角度，简明扼要地介绍了行政管理的原理、性
质、作用及其历史演变；比较全面地叙述了行政环境、行政功能、行政组织、行政
领导、行政决策、行政信息、行政执行与方法、机关管理、行政监督、行政效率和行
政改革等方面的基本理论、基础知识和基本操作方法，突出中国特色，具有较强
的理论性和实用性。

本书可作为各级行政机关培训工作人员的教材，适用于国家机关考录工作
人员的复习材料，也可作为管理类专业本科生教材或参考书。
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书籍目录

目 录
第一章 绪 论
第一节 行政管理学是一门治国安邦的科学
一、行政是国家的组织活动
二、行政管理的两重性
三、行政管理学的理论体系
第二节 行政管理学是人类文明的成果
一、中国封建社会行政管理的成就
二、欧美行政管理学的形成和发展
三、有中国特色的行政管理学的崛起
第三节 行政管理学是国家公务员的必修课
一、学习研究行政管理学的目的和意义
二、学习研究行政管理学的原则和方法
三、树立首都意识，提高管理水平
第二章 行政环境
第一节 行政管理与行政环境
一、行政环境概述
二、行政环境的类别及其构成
三、研究行政环境的意义和方法
第二节 中国现阶段的行政环境
一、自然环境与行政管理
二、经济环境与行政管理
三、政治环境与行政管理
四、文化环境与行政管理
五、社会环境与行政管理
六、国际环境与行政管理
第三节 创立良好的行政环境，强化行政功能
一、优化内部行政环境
二、协调内部和外部行政环境的平衡
第三章 行政功能
第一节 行政功能概述
一、行政功能的含义
二、行政功能的发展变化
三、行政功能的地位和作用
第二节 政府的基本职能
一、政治的职能
二、管理经济的职能
三、发展文教科技的职能
四、服务社会公益的职能
第三节 政府的管理运行职能
一、决策职能
二、计划职能
三、组织指挥职能
四、沟通协调职能
五、监督控制职能
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第四节 政府职能的转变
一、政府职能转变的原因
二、政府职能转变的内容
三、政府职能转变的途径
第四章 行政组织
第一节 行政组织原理和原则
一、行政组织的含义和作用
二、行政组织理论的形成和发展
三、行政组织原则
第二节 行政体制和结构
一、行政组织结构
二、行政组织体制
第三节 行政机关的建立和管理
一、行政机关的设置和类别
二、行政机关的编制管理
第五章 行政领导
第一节 领导与行政领导
一、领导的含义及其构成要素
二、领导的特性及其本质
三、行政领导的地位和作用
第二节 行政领导者
一、行政领导者的基本条件
二、行政领导者的行为方式
三、行政领导方法和领导艺术
第三节 行政领导体制
一、行政领导体制的内涵
二、行政领导的群体结构
三、行政领导效能的考评
四、行政领导体制的改革
第六章 行政决策
第一节 行政决策的原理和原则
一、从经验决策到科学决策
二、行政决策的属性和特征
三、行政决策的原理和原则
第二节 行政决策的程序和方法
一、行政决策程序
二、行政决策的技术方法
三、行政决策艺术：界定选择
第三节 行政决策体制
一、行政决策的中枢系统
二、行政决策的运行机制
三、行政决策的评估体制
第七章 行政信息与行政咨询
第一节 行政信息
一、信息是现代社会的神经系统
二、行政信息是现代行政管理的基础
三、行政信息管理的内容
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第二节 行政信息的沟通
一、行政信息沟通的目的和作用
二、行政信息沟通的渠道和类别
三、行政信息沟通的障碍和排除
第三节 行政咨询
一、行政咨询的功能和作用
二、行政咨询的组织建设
三、行政信息与行政咨询的关系
第八章 行政执行与行政协调
第一节 行政执行的功能和程序
一、行政执行的功能和作用
二、行政执行的特点和原则
三、行政执行的程序和主要环节
第二节 行政执行的准备
一、制定执行计划
二、落实执行组织
三、开展思想动员
四、备好资财设备
第三节 行政执行的实施
一、指挥与授权
二、沟通与协调
三、监督与控制
四、总结与挖潜
第九章 机关管理
第一节 机关管理概述
一、机关管理的概念
二、机关管理的功能和作用
三、机关管理的特点和原则
第二节 办公室管理
一、文书、档案的管理
二、会议管理
三、信访工作
第三节 人事编制管理
一、人事管理的基本原则
二、人事管理的内容
三、机构编制管理
第四节 机关事务管理
一、机关财务管理
二、机关房产基建管理
三、机关车辆管理
四、机关后勤管理
第五节 办公自动化
一、办公自动化的含义
二、办公自动化的作用
三、实现办公自动化的前提条件
四、推行机关管理现代化
第十章 行政监督
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第一节 行政监督概述
一、行政监督与行政监察的含义
二、行政监督的产生和发展
三、行政监督的性质和作用
四、行政监督的原则
第二节 行政监督的职能、任务和方法
一、行政监督的职能、职权和职责
二、行政监督的任务、范围和要求
三、行政监督的方式方法
第三节 行政监督的内外体系
一、行政监督的内部监督体系
二、行政监督的外部监督体系
三、完善行政监督体制，促进廉政建设
第十一章 行政效率
第一节 科学的效率观
一、效率就是生命
二、行政效率关系国家兴衰
第二节 测定行政效率的标准和方法
一、影响行政效率的变数
二、测定行政效率标准的项目
三、测定行政效率的方法
第三节 提高行政效率的途径
一、影响行政效率的主要因素
二、提高行政效率的主要措施
第十二章 行政改革
第一节 行政改革概述
一、行政改革的概念
二、西方各国行政改革的特点
三、我国行政改革的客观必然性
第二节 行政改革的内容、原则
一、行政改革的内容
二、行政改革的原则
第三节 行政改革的目标
一、实现行政管理的科学化
二、实现行政管理的法制化
三、实现行政管理的现代化
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