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行政管理专业人才培养方案

一、专业基本信息

（一）专业名称：行政管理

（二）专业代码：120402

（三）学制： 2.5年

（四）修学年限：2.5-5年

（五）培养层次：专升本

（六）学习形式：函授

二、培养目标

行政管理专业坚持“突重点、重能力、强实操”的学科定位，坚持立德

树人的教育理念，注重思政课程和专业课程紧密结合，培养政治立场坚定、

政治素质过硬、专业知识扎实、管理技能娴熟，具有卓越的领导力，具有

现代行政管理的基本素养和工作能力，具有较强的管理策划、执行和调研

能力，并具有现代公共意识，能从事行政管理的实际操作，尤其是适应基

层管理要求的应用型复合人才。

学生毕业后能够从事政府机关、企事业单位、社会组织的行政和人力

资源管理、策划、文秘工作、一般行政工作及其他相关管理工作。

三、培养规格及要求

本专业学生主要学习一般管理技能、政府社区管理政策与方法、写作

和口头表达技能。就业面向：社区服务组织、社会组织、基层政府部门、
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企业。毕业生应具备以下几方面的知识、能力和素质。

（一）知识要求

1、掌握政治学、经济学、社会学、行政管理的基本理论和基本知识；

2、掌握社会调查研究方法、人力资源等行政管理专业知识；

3、熟悉国内外与行政管理相关的方针、政策和法规及国际惯例；

4、了解行政管理、公共管理领域的理论前沿和发展动态。

（二）能力要求

1、具有企业行政管理的能力和实践经历；

2、具有公共社区的规划、行政管理基本能力；

3、具备获取本专业相关知识的学习能力，具备综合应用所学知识分析

和解决实际问题的能力，具有较强的创意、创新和创业能力；

4、具有较强的语言表达能力，较好的外语听、说、读、写能力。

（三）素质要求

1、具备良好的道德素养、人文素养、诚信品质和社会责任感；

2、具有从事行政管理的科学素养和职业素养；

3、具备良好的人际沟通素质和团队合作精神；

4、具有健康的体魄和良好的心理素质。

（四）毕业要求

本专业学生必须修满 75学分才能毕业。其中：公共必修课占 18学分；

专业必修课占 45学分；选修课占 2学分；论文实践占 10学分。

四、专业主干课程说明
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（一）政治学

政治学是行政管理专业的基础理论课。政治学是一门研究政治行为、

政治体制及政治相关领域的社会科学。它主要包括权力、国家、政体、政

府、政党、政治文化等内容。政治学在讲授政治基本概念、基本范畴和基

本理论的同时，更注重培养学生分析政治问题的能力，为其进一步的行政

管理学习打下坚实基础。

（二）管理学

经济和管理类专业的专业基础课程之一，是一门综合性较强的学科。

是一门系统地研究管理活动的普遍规律和一般方法的科学。尽管各种具体

的管理活动千差万别，但管理者在处理问题时，都要通过一定的决策、计

划、组织、领导、控制和创新等职能来实现组织的目标。在实施这些管理

职能时，其内容会有所不同，但遵循的基本原理和原则却是一样的，这就

是管理的共性，也就是管理学所要研究的对象。由于管理学研究的内容包

括生产力、生产关系和上层建筑三方面，它必然同许多学科如经济学、技

术科学、心理学、数学、计算机科学等相关联，吸收和运用与之有关的研

究成果。因此它是一门广泛吸收名学科知识的综合性科学，同时它又具有

很强的实践性，属于应用科学。

（三）经济学原理

本课程介绍微观经济学与宏观经济学的主要内容，主要侧重于宏观经

济学的介绍。包括：均衡价格理论、消费者行为理论、生产理论、成本和

收益理论、市场理论、分配理论、国民收入决定理论、失业与通货膨胀理
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论、经济周期与经济增长理论、经济政策等内容。

（四）法学原理

通过讲授法学基本原理相关知识，旨在引导学生通过独立思考、自主

学习进入到法学体系的殿堂，以使学生在掌握法理学的基本知识理论的前

提下，提高法律思辨能力，并使学生学会运用法学基础理论分析、解释和

解决部门法与法律实践中的各种问题。

（五）行政管理学

行政管理学是行政管理的专业核心课程。主要分析政府依法管理国家

事物、社会公共事务和机关内部事务的客观规律。培养学生把握政府管理

的运行过程，并掌握运用专业理论分析和理解行政管理领域现实问题的方

法。

（六）公共关系学

公共关系学是一门应用性和操作性较强的学科，通过本课程的学习，

让学生掌握公共关系的基本理论并提高学生公共关系的主动意识，加强公

关策划和各项公关实际操作能力。

（七）城市管理

通过学习城市管理的基本理论，借鉴西方国家城市管理的经验，结合

我国城市发展和管理的现实问题，可以使学生全面了解、掌握城市管理的

基本内容， 我国城市管理工作的主要内容，我国城市管理在新形势下的

主要任务和职能，可以使学生在学好城市管理基本理论的基础上，密切关
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注我国城市管理的实践，并运用所学理论对现实城市管理现象进行分析。

（八）电子政务

本课程主要讲授电子政务的基础概念、电子政务的管理模式、电子政

务的总体框架、电子政务的业务流程、电子政务的绩效评估、中国电子政

务发展状况及相关案例等方面。

（九）行政管理案例分析

行政管理专业的专业课，采用专题的形式，立足于围绕特定的主题，

结合具体的案例，深化行政管理的专业知识，提高学生的实际分析问题和

解决问题的能力，进一步理解行政机关是怎样对行政事务进行实践管理的，

尤其在具体的实践案例中发现问题、解决问题，以及具体的案例背景影响。

掌握行政管理的主要内容和主要方法，尤其对现实行政事件的行政分析方

法和内容，培养和提高分析解决行政问题的能力。为更好地适应当前和今

后的行政管理工作奠定基础。

（十）公共危机管理

本课程结合当今中外社会发展的最新实践，使学生了解公共危机管理

的基本概念、基本原则，掌握公共危机管理的时代社会背景及其在当今时

代发展过程，理解公共危机管理的理论基础与运行机制。通过梳理公共危

机管理的理念与实践，使学生理解公共危机管理的重要性与必要性，以及

危机预防、应对措施与善后处理机制。公众的参与程度与媒体沟通等，培

育学生的危机管理意识和当最坏的情况发生时应发突发事件的素质与能

力。
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（十一）公文写作

从公文的特点出发，介绍公文写作的基本要求与方法，阐述公文主旨

的作用及其确立要求，以及将公文主旨从撰文者的观念转化为公文实体的

具体过程;具体教授知照类、报请类、领导指挥类及其它机关常用公文的

写作要求及方法。本课的学习重点是公文撰写的基本要求及步骤，通过标

题、序言、正文、结束语等部分表现和突出公文主旨的方法，各类常用公

文用语的使用，公文的结构及要素，并进行通知、函、请示、报告、批复、

总结等公文文种的具体写作训练。

（十二）行政组织学

行政组织学主要是对行政组织及理论的内涵和作用进行概括和介绍。

另外对行政组织的发展历史、类型、结构和体制等进行讲解。它从各个角

度探讨行政组织与内外条件的相互依赖关系和行政组织的建立、管理及其

发展的一般趋势，并根据现实情况，讲解我国行政学的发展和行政组织的

特点。

（十三）中国政府与政治

本课程在对中国政府和政治基本理论研究的基础上，分别阐述宪法、

政党组织、立法机关、国家元首、行政机关、司法机关、社会团体、基层

自治等内容，较为客观地反映改革开放以来中国政府与政治的现实状况，

发现与分析中国政府与政治的问题，并探讨解决问题的对策。

（十四）宪法与行政法
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通过本课程的学习，学生比较系统地掌握宪法学和行政法学的基本理

论，了解我国宪法学与行政法学研究的基本状况和主要法律制度，在对中

外不同国家宪法与行政法进行比较的基础上，加深对中国宪政法律制度的

了解，明确宪法与行政法在建设法治国家中的地位、作用、现状及发展趋

势，增强宪政意识与人权保障意识，促进我国民主法治的发展进程。

（十五）公共政策分析

本课程系统讲授公共政策学的基本内容，结合国内外公共政策实践活

动梳理公共政策运行和发展的规律，介绍国内外公共政策学研究的最新研

究成果及最新的研究动向，帮助学生更好地理解中西方公共政策过程，系

统掌握公共政策学的基本概念、基本理论与基本分析方法，从公共政策学

的视角引导学生更好地理解中国的制度特色与制度优势。

五、课程设置及教学进程表

行政管理（专升本/函授）课程设置及教学进程表

学制：2.5年

课

程

类

别

序

号
课程名称

学

分

计划学时
考核

形式
主干课程

总学

时

( 1 +

②)

线

下

面

授

①

自学

及实

践②

考

试

考

查

第一

学年

第二

学年

第

三

学

年

主

干

课

程

一 二 三 四 五
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公

共

课

1
马克思主义

基本原理概论
3 54 12 42 √ ●

2 中国近现代史纲要 3 54 12 42 √ ●

3 形势与政策 3 54 12 42 √ ● ● ● ● ●

4 英语 A/B 6 108 24 84 √ ● ●

5 应用写作 3 54 12 42 √ ●

小计 18 324 72 252

专

业

课

6 政治学 3 54 12 42 √ ●

7 管理学 3 54 12 42
√

●

8 经济学原理 3 54 12 42
√

●

9 法学原理 3 54 12 42
√

●

10 行政管理学 3 54 12 42
√

●

11 公共关系学 3 54 12 42
√

●

12 城市管理 3 54 12 42
√

●

13 电子政务 3 54 12 42
√

●

14 行政管理案例分析 3 54 12 42
√

●

15 公共危机管理 3 54 12 42
√

●

16 公文写作 3 54 12 42
√

●

17 行政组织学 3 54 12 42
√

●

18 中国政府与政治 3 54 12 42
√

●

19 宪法与行政法 3 54 12 42
√

●
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20 公共政策分析 3 54 12 42
√

●

小计 45 810 180 630

专

业

选

修

课

17 人力资源管理 2 36 8 28 √ ●

18 组织行为学 2 36 8 28 √ ●

19 领导力开发 2 36 8 28 √ ●

小计(三选一） 2 36 8 28

实

践

环

节

20 毕业论文(设计) 10 150 6 √ ● 10周

小计 10 150 6

合计 75 1320 266 1054

备注：《形势与政策》课程说明：以习近平新时代中国特色社会主义思想

为重点，结合国内外政治、经济、社会发展政策、形势进行讲授。
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