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一、考试科目

行政管理学

二、考试方式

闭卷、笔试

三、考试时间

120 分钟

四、试卷总分

150 分

五、参考教材

行政管理学 /夏书章编著.—6 版.—广州：中山大学出

版社，2018.5

六、考试基本要求

《行政管理学》（专升本）考试，是按照全日制普通高

校行政管理专业该课程的要求进行的选拔性考试。命题的总

的指导思想是全面考查学生对本课程的基本知识和主要知

识点学习、理解和掌握的情况。考生应按本大纲的要求，掌

握行行政环境、行政职能、行政组织、人事行政、公共预算

等基本理论，掌握行政组织动态政策过程和行政沟通的基本

方法，掌握行政伦理、行政法治和行政监督的重要性，学会

运用行政管理学基本理论和方法去观察、分析现实行政现象，

提高处理、解决实际行政关系、行政问题的能力。

七、考试内容
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第一章 导论

掌握旅游学的界定；掌握行政管理学的研究对象、内容

与方法；了解行政管理学的创立和发展状况。

第二章 行政环境

认识行政系统与外部环境之间的关系；了解行政环境的

概念和构成；掌握经济、政治、文化、民族、自然环境和国

际社会环境这些不同的环境要素如何影响行政系统。

第三章 行政职能

掌握行政职能的含义、特点和行政职能体系的基本构成；

了解西方国家行政职能的转变，熟悉我国行政职能转变的必

然性和必要性；掌握我国行政职能转变的重点。

第四章 行政组织

掌握行政组织的含义、基本要素和特征；熟悉行政组织

与共产党组织、权力机关、司法机关、社会组织等的区别；

掌握行政组织的类型划分和行政组织纵向、横向结构；了解

西方国家行政组织理论演变和马克思主义行政组织理论；掌

握行政组织编制管理的含义、原则和方法。

第五章 行政领导

熟悉领导的含义和特点，了解领导、管理工作的专业化；

掌握行政领导含义、特点与作用；掌握行政领导者的职位、

职权、责任与行政领导权威；掌握行政领导的制度、行政领

导的方法、方式和艺术以及行政领导者的素质结构。

第六章 人事行政

熟悉人事管理、人事行政、人力资源管理观念；熟悉西
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方公务员制度的特点；掌握我国公务员制度的特点及其主要

内容；了解我国人事行政变革趋势。

第七章 公共预算

了解公共预算的历史和现代公共预算制度的建立；掌握

公共预算的目标；熟悉预算过程的参与者、职责和预算周期

以及我国预算编制的原则；掌握我国预算编制、审批的程序

以及部门预算支出主要内容；熟悉政府性基金预算、国有资

本经营预算和社会保险基金预算基本内容；熟悉预算执行基

本内容；掌握政府决算含义、主要内容和编制程序、方法与

审批。

第八章 行政信息

掌握信息资源、行政信息、行政信息管理的含义；了解

行政信息管理的产生和发展；掌握行政信息管理的研究视角；

了解行政信息管理标准化和基本标准；熟悉行政信息管理的

主要内容。

第九章 政策过程与政策分析方法

掌握政策议程建立途径、政策合法化过程、政策执行主

体、响政策执行的因素、政策评估类型；了解政策分析方法。

第十章 行政沟通

掌握行政沟通的概念、沟通的机制与方法；熟悉政府对

外传播的基本内容；熟悉新媒体背景下政府传播的基本应用。

第十一章 行政伦理

了解行政伦理兴起背景和发展态势；掌握行政伦理的功

能；熟悉行政伦理的组织伦理和个体伦理的内容；熟悉行政
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伦理的基本问题；掌握当代中国行政伦理规范的内容。

第十二章 行政法治

掌握行政法治、行政立法的含义，了解公共行政的法律

逻辑、西方国家法治行政的历史演进、行政立法的实践与发

展；熟悉行政立法的权力配置相关内容；掌握我国法治政府

建设的主要任务、具体措施以及我国行政管理法治化的主要

内容。

第十三章 行政监督

熟悉行政权力监督的基本理论；掌握行政监督的内容、

行政管理内部监督体系和外部监督体系；了解我国行政监督

机制存在的问题和完善我国行政监督机制的措施。

第十四章 公共危机管理

掌握公共危机管理基本概念；熟悉公共危机的分类、分

级与分期，和公共危机管理的重要性和必要性；熟悉公共危

机管理的领导体制、职能、机构和公共危机的预警机制、决

策机制、应对机制。

第十五章 办公室管理与后勤管理

掌握办公室工作的性质和任务；熟悉办公室管理的科学

化和现代化相关内容；了解后勤管理的重要意义；掌握后勤

管理的主要内容；熟悉后勤管理体制改革主要内容。

第十六章 政府绩效管理

熟悉政府绩效管理的概念、政府绩效管理的意义和特征；

掌握政府绩效管理的价值标准、绩效计划、绩效实施与过程

管理；掌握政府绩效考核主体和考核对象；熟悉绩效考核指
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标体系和个体绩效考核技术；熟悉政府部门绩效反馈与改进、

中国政府绩效管理实践。


