
中山大学新华学院行政管理专业本科插班生招生

《行政管理学》考试大纲

I.考试的性质

   我校本科插班生考试（以下简称“插班生考试”）《行政管理学》科目的考试，是普通高等学校（含高职班和各类成人高校从普通高考招生的普通班）应届和往届专科毕业生，以及通过自学考试、成人教育等国民教育系列获得大专毕业证书的人员，升入我校行政管理本科专业就读的必考科目。

II.考试内容及要求

一、考试基本要求

考试大纲的编写着重于考生对专业课程基本理论、基础知识的考查和基本技能的掌握程度以及运用这些理论知识分析问题、解决问题的能力。

二、考核知识点及考核要求

本大纲的考核要求分为“识记”、“领会”、“应用”三个层次，具体含义是：

识记：能解释有关的概念、知识的含义，并能正确认识和表达。

领会：在识记的基础上，能全面把握基本概念、基本原理、基本方法，能掌握有关概念、原理、方法的区别与联系。

应用：在理解的基础上，能运用基本概念、基本理论、基本方法分析和解决有关的理论问题和实际问题。

第一章   行政管理学概说

一、考核知识点

1、行政管理学的发展历史

2、政治与行政二分

3、行政管理与企业管理

4、行政与管理

5、行政管理的研究方法

二、考核要求

1、识记

（1）行政管理学的发展历史及流派 

2、领会

（1）政治与行政二分

（2）行政与管理

3、应用

（1）行政管理学的研究方法

第二章　 行政管理的制度环境
一、考核知识点
1.制度环境的概念及其行政环境的关系
2.正式制度与非正式制度的内涵及其关联
3.正式制度环境对行政管理的制约作用
4．非正式制度环境对行政管理的重要影响
二、考核要求
1、识记
（1）制度环境的概念

（2）制度环境的构成要素
（3）政治制度环境的基本要素
（4）经济制度环境的主要因素
2、领会
（1）正式制度与非正式制度的内涵及其关联

（2）正式制度环境对行政管理的制约作用

（3）非正式制度环境对行政管理的重要影响

（4）行政法治化的基本要求
3、应用
（1）非正式制度环境对行政管理的影响

（2）当代中国的经济制度环境及其对行政管理的影响
第三章　行政职能
一、考核知识点
1.行政职能及其构成
2．行政职能的实现方式
3．西方国家行政职能的演变与发展
4．中国行政职能的转变
二、考核要求
1、识记
（1）行政职能的含义、特点
（2）行政职能的构成

（3）行政职能的实现形式

2、领会
（1）西方国家行政职能的演变过程及其模式分类
（2）当代西方国家行政职能转变的趋势
3、应用
（1）中国行政职能的转变与完善
第四章　行政组织
一、考核知识点

1.行政组织概述
2.行政组织体制的类型
3．行政组织的的纵向结构与横向结构
4．区域公共管理组织及其现实形态
5．编制与编制管理
二、考核要求
1、识记
（1）行政组织的概念、基本要素

（2）行政组织体制的类型

（3）行政组织的纵向和横向结构

（4）区域公共管理组织的现实形态
2、领会
（1）区域公共管理的含义

（2）区域公共管理及其发展趋势
（3）行政编制管理的主要内容
3、应用
（1）如何坚持行政编制管理的基本原则？
第五章 类行政组织
一、考核知识点
1．类行政组织的概念及特征
2．类行政组织与行政组织、民间组织、NGO/NPO的比较
3．类行政组织的主要功能
4．类行政组织的类型
5．类行政组织的改革与发展问题
二、考核要求
1、识记
（1）类行政组织的特征
（2）类行政组织的分类
2、领会
（1）类行政组织的概念
     （2）类行政组织的主要功能
（3）行业协会的功能
（4）行政性公司与行政类事业单位
3、应用
    结合我国的社会建设，谈谈如何推进我国类行政组织的改革与发展？
第六章 行政管理者
一、考核知识点
1.行政领导的类型与权力来源
2．行政责任与行政问责
3．中层官员的角色、职责与基本素质
4．街头官僚及其自由裁量权
二、考核要求
1、识记
（1）领导类型
（2）领导的权力来源
（3）领导的技能构成
（4）影响行政领导力的主要因素
2、领会
（1）行政问责
（2）街头官僚
（3）街头官僚的行动逻辑
3、应用
（1）我国行政问责制如何完善；
（2）处长治国与科长现象及其矫治；
（3）街头官僚的自由裁量权及其责任控制
第七章  人力资源管理
一、考核知识点
1.政府人力资源管理的相关概念
2.政府人力资源管理的范式变迁
3．公务员制度 
4.政府人力资源管理的分类管理
5．政府人力资源管理的变革及发展趋势
二、考核要求
1、识记
（1）政府人力资源管理的特点
    （2）政府人力资源管理的目标
（3）国家公务员制度的特征
2、领会
（1）政府人力资源管理的范式变迁
（2）品位分类与职位分类比较
（3）中国政府人力资源管理的变革
（4）政府人力资源管理的变革与发展趋势
3、应用
（1）政府人力资源管理流程
第八章 财务资源管理
一、考核知识点
1．政府财务资源管理的重要性
2．政府财务资源管理的内容和特点
3．公共预算的重要性与原则
4．公共预算的基本模式和形式
5．政府财务报告的目标
6．政府审计的作用、内容和原则
二、考核要求
1、识记
（1）政府财务资源管理的特点与内容
（2）预算编制的形式

（3）公共预算的基本模式和形式

2、领会
（1）政府财务资源管理的重要性
（2）公共预算、绩效预算、零基预算、功能预算、部门预算、预算民主的概念
（3）理解公共预算的本质、功能、原则
（4）政府审计的作用、功能与原则
3、应用
（1）如何理解预算民主？

第九章  信息资源管理
一、考核知识点
1.政府信息资源的概念、内容和特点
2．政府信息公开的概念、原则、方式与范围
3．电子政务
二、考核要求
1、识记
（1）政府信息资源与政府信息资源管理
（2）政府信息资源管理的内容
（3）政府信息资源生命周期的管理
（4）政府信息公开的概念
（5）政府信息公开的方式
2、领会
（1）政府信息公开的意义、原则
（2）政府信息公开的范围
3、应用
（1）联系实际，谈谈信息技术对政府管理的影响。
第十章  行政决策
一、考核内容
1．行政决策的含义及其特征
2．行政决策的理论模型
3．行政决策体制
4．行政决策过程
二、考核要求
1、识记
（1）行政决策的特征
（2）行政决策的类型
（3）巴纳德有关行政决策的主张
2、领会

（1）有限理性决策模型
（2）渐进决策模型
（3）垃圾桶决策模型
（4）行政决策的一般过程
3、应用
（1）专家在行政决策中的角色
（2）试述决策在行政过程中的地位
（3）如何实现决策的科学化与民主化
第十一章  行政执行
一、考核知识点
1．行政执行的含义、特点与意义
2．行政执行的主要环节
3．行政执行的路径
4．行政执行的影响因素
二、考核要求
1、识记
（1）行政执行的主要环节
2、领会
（1）行政执行的特点
（2）行政执行的自上而下路径
（3）行政执行的自下而上路径
（4）行政执行的综合路径
3、应用
（1）试述影响行政执行的主要因素
（2）行政执行的偏差及其纠正
第十二章  行政监督
一、考核内容
1．行政监督的含义与特征
2．行政监督的类型
3．行政监督的意义
4．行政监督体系
二、考核要求
1、识记
（1）行政监督的类型
（2）行政监督的内外体系
（3）行政绩效评估的主要方法
（4）绩效评估的方法
2、领会
（1）中国的行政监督体系
（2）行政监督的实现途径
（3）绩效评估的应用以及其局限性、以及在中国的发展
3、应用
    谈谈如何健全和完善我国的行政监督体系
第十三章   行政改革
一、考核知识点
1.行政改革概述
2．影响行政改革的主要因素
3．英国行政改革的主要特点
4．美国行政改革的主要特点
5．中国行政改革的主要阶段及其特点
二、考核要求
1、识记
（1）行政改革的主要类型
（2）英国行政改革进程及重要举措
（3）中国改革开放后几次重要行政改革的主要内容
2、领会
（1）影响行政改革的主要因素
（2）英国行政改革的主要特点
（3）美国行政改革的主要措施、主要特点
3、应用
（1）结合中国行政改革实践，分析中国行政改革的主要特点

第十四章  行政管理学的新发展
一、考核知识点
1．协作性公共管理的产生背景、重心、问题与挑战
2．风险规制的含义、特点及主要环节
二、考核要求
1、识记
（1）协作性公共管理
（2）风险规制
2、理解
（1）协作性公共管理的产生背景
（2）协作性公共管理与传统行政管理有什么不同
（3）协作性公共管理的重心
（4）风险社会的主要特点
3、应用
（1）协作性公共管理面临的问题与挑战
（2）如何理解风险沟通在风险规制中的重要性

III.考试形式及时间结构

1.考试形式为闭卷，笔试，考试时间为120分钟，试卷满分为100分。

2.试卷内容比例：第一章5%，第二章5%，第三章10%，第四章10%，第五章4%，第六章10%，第七章4%，第八章5%，第九章5%，第十章10%，第十一章10%，第十二章5%，第十三章10%，第十四章7%。

3.试卷题型比例：单项选择题10%，多项选择题10%，名词解释20%，简答题30%，论述题15%，案例分析题15%。
4.试卷难易比例：易、中、难比例分别为30%，50%，20% 。

IV.参考书目

《行政管理学导论》（第一版），陈瑞莲、刘亚平，高等教育出版社，2011年11月
V.题型示例

一、单项选择题，每小题只有一项正确答案，共10小题，每小题1分，总计10分。

对政府决算进行审查和批准的部门是（　　　）

A．立法部门  B．司法部门　C．行政部门  D．监督部门

二、多项选择题，每小题至少有2项或以上正确答案，共5小题，每小题2分，总计10分，选少和选多均不得分。

阿伦﹒希克将政府预算的职能划分为（　　　）

A．计划  B．管理　C．控制  D．协调  E.指挥

三、名词解释题（共5小题，每小题4分，共20分）

公共危机管理

四、简答题（共5小题，每小题6分，共30分）

正式制度有什么特点。

五、论述题（共1小题，每小题1分，共15分）

请联系实际论述影响政策执行力与绩效的因素有哪些？

六、案例分析题（共15分）

材料阅读：2018年，广东省与东莞市共建商事制度改革综合试验基地，其中一项试点工作就是探索在1个工作日内完成开办企业所需的全部流程。

“审批历来是互联网医院创办的第一难题，而现在的一站式服务，大约半天就搞定了，确实非常快。”某互联网医院负责人杨先生表示，“互联网等新兴产业竞争大、变化快，抢抓发展先机、率先起跑对企业尤其是初创企业而言非常重要。”

2018年出台的《广东省深化营商环境综合改革行动方案》中，“提速”“便利化”都是关键词。比如，将行政许可类事项的办理时限再压减一半。

广州某日用品公司将经营范围拓展至第二类医疗器械，需要进行备案。该公司员工郭女士一早来到广州市开发区行政审批窗口，完成备案手续。窗口工作人员接过申请材料，审核确认真实无误后，将相关信息录入电脑，并按步骤完成相应操作，最后打印出一式两份的备案凭证，盖上公章，整个备案过程仅用了10分钟。

之所以这么快，原因在于这一审批事项被广州市开发区纳入“秒批”政务服务事项范围。该区公布的首批“秒批”清单，一共223项，涵盖行政许可、行政备案和公共服务等类别，约占该区政务服务事项六分之一， 主要是通过优化审批流程、压缩办理时间等方式，对一些流程相对简单的事项，实现“即来即办、即来即批”，这给企业带来许多便利。以清单形式明确一些事项必须“秒批”，这在全国尚属首例。

随着营商环境改革推进，广州营商环境水平整体跃升，部分改革举措“走在全国前列”。改革成效获得国内外专业机构的高度认可。在世界城市组织发布的2018年世界城市名册中，广州排名第27位，稳居世界一线城市。华南美国商会发布的2018年调查报告显示，广州首次在中国44个城市投资排名中名列第一，成为最受欢迎的投资城市。

根据提问回答问题。
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