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行政管理专业专升本教学计划

一、培养目标
本专业培养本专业培养德、智、体、美全面发展，具备行政学、管理学、政治学、法学等方面知识，适用党政机关、企事业单位、公共事务策划、行政协调以及秘书、档案、人事管理等工作和管理理论研究的高级专门人才。 
学生经过三年的系统学习，要求学生：

1．掌握政治学、 行政学、管理学、法学的基本理论和基本知识；了解行政学的理论前沿以及 管理学、政治学、法学等相关学科的发展动态。
2．掌握辩证唯物主义和历史唯物主义的基本观点和分析方法以及系统分析、统计分析、调查分析、政策分析等科学方法。
3．熟悉党和国家的特别是行政管理方面的方针、政策和法规。
4．具有从事党政机关、企事业单位行政管理的基本能力，包括较强的专业判断能力与决策能力，以及分析问题和解决问题的能力；较强的组织、管理能力和较高的领导艺术；较强的语言与文字表达能力，以及获取、处理信息的能力。

5．较熟练地掌握计算机应用技术和一门外国语，掌握文献检索、资料查询的基本方法，具有一定的科学研究和策划、组织、执行的实际工作能力。

二、办学形式、学制和学分

本专业为业余学习，学制3年，总学分为74学分（其中毕业论文6学分）。
三、课程设置
（一）公共基础课4门（共19学分）
英语、数据库应用、中国近现代史纲要、马克思主义基本原理
（二）专业基础课6门（共18学分）

当代世界政治与经济、管理学、社会经济统计学、社会调查理论与方法、政治学原理、行政管理学
其中：政治学原理和行政管理学为行政管理专业学位课程。

（三）专业课9门（共27学分）
国家公务员制度、公共部门人力资源管理、政府经济学、电子化政府、行政法学、公共政策、政府公共关系、管理心理学、公文写作与处理。
（四）选修课（2个学分）

考虑到本专业学生已修读《公文写作与处理》专业课程，所以学生还须在给出的选课课程中任选2个学分的选修课方可毕业。

（五）毕业实习与毕业论文（6学分）

（六）专业主干课程说明

1．当代世界经济与政治
《当代世界经济与政治》，主要介绍第二次世界大战结束以来至今的世界经济格局、政治格局的演变，并讲述中国的国际战略和国际地位。主要内容包括：二战以来的世界经济、政治总体格局演变；发达资本主义国家、社会主义国家和发展中国家的经济、政治格局；中国的国际战略和国际地位。

教材：1．《当代世界经济与政治》，四川省教育厅编写，邓淑华主编，四川民族出版社。

2．《当代世界经济与政治》 教育部社政司编写，高等教育出版社。

参考书目：《世界经济政治与国际关系》， 李寿源、吕艳君、杨冕著，北京广播学院出版社。

2．行政管理学

行政管理学是行政管理专业的基础必修课，同时又是该专业的学位课程。本课程所包括的内容有：行政管理学的研究对象、主要内容、产生与发展；行政权力；行政职能；行政组织体制、理论、原则和改革；行政领导；财务行政；电子政务与办公自动化；行政监督；行政效率；行政改革理论、当代中国的行政改革等。
本课程使用教材：《行政管理学》，张永桃主编，高等教育出版社，2003年版。
3．管理学

管理学是行政管理专业的基础必修课。通过本课程的学习，使学生掌握管理学的基原理与方法，学会运用管理学的基本理论分析现实组织中的管理问题，并为进一步深入学习其他管理理论打好基础。本课程的主要内容包括：管理学的研究对象、研究方法；管理的基本原理、基本方法；古典管理思想、现代管理思想和当代管理的新思潮；组织文化理论、战略管理理论、组织结构理论、人力资源管理理论、激励理论、领导理论等。
本课程参考教材：《管理学－原理与方法》，周三多、陈传明、鲁明泓编著，复旦大学出版社，2007年7月第四版。
4．政治学原理
政治学原理是行政管理专业的基础必修课。本课程的主要内容包括：政治生活与政治科学；政治生活系统；政治行为主体；政治权力配置；政治运行机制；政治发展过程等。
本课程参考教材；《宏观政治学》 严强等著  南京大学出版社  1998年6月。
5．统计学原理
《统计学原理》是人力资源管理专业的专业基础课，包括统计设计、统计调查、统计整理和统计分析四个方面的知识。通过本课程的学习，使学生系统地掌握统计理论和统计方法，熟悉统计工作的基本程序，了解重要的统计指标的含义与计算，培养学生运用统计理论和统计方法分析和解决实际问题的能力。
本课程使用教材：《统计学原理》，吴可杰编著，南京大学出版社，1999年版。

6．社会调查理论与方法

本课程讲授各种社会调查方法，包括人口普查、抽样调查、人口经常登记方法及典型调查和个案访谈调查等。介绍问卷设计、现场调查、调查组织方法、数据处理方法、及调查资料分析方法等。

本课程参考教材：《社会研究方法》，关信平主编，高等教育出版社，2005年版。
四、教学环节

本专业的教学通过包括课堂讲授、课后作业作业、社会实践、课程考核、毕业论文等教学环节实现本专业的培养目标。

1．课堂讲授

本专业选派思想素质好、工作责任心强、教学经验丰富的教师任课。每门课程均由相关教师组成授课小组，拟定教学大纲、确定教学内容、选择合适的教材。

2．课后作业

课后作业是推动学习自学以消化和巩固所学知识的重要手段。本专业的所有课程均有课后作业。教师要在教学的各个阶段布置充分的课后作业，并及时对学生的作业进行批改与点评。作业成绩按一定比例计入课程总成绩。

3．社会实践

学生要按照规定的要求在人力资源管理部门参加实习，实习时间不少于10周。

4．课程考核

考核包括课后作业、平时测验、期末考试等。
5．毕业实习与毕业论文

学生学完本专业全部课程后，在实习的基础上，由指导老师和学生共同选题、讨论，并在指导老师的指导下独立撰写完成毕业论文。毕业论文是对学生学习成果的综合反映与评价，毕业论文成绩不合格者不予毕业。本科专业通过课程学习、论文写作等教学环节，实现专业的培养目标。

五、教学计划进度表

行政管理专业教学进度表
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	公共基础课
	1
	991001
	英语
	12
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	12
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	991005
	数据库应用
	2＋1
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	991008
	马克思主义基本原理
	2
	34
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	991009
	中国近现代史纲要
	2
	34
	2
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	2
	
	
	
	
	

	专业基础课
	5
	061002
	管理学
	3
	51
	3
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	061004
	统计学原理
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	51
	3
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	3
	
	

	
	7
	061016
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	3
	51
	3
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	8
	061017
	行政管理学
	3
	51
	3
	
	3
	
	
	3
	
	
	

	
	9
	061018
	社会调查理论与方法
	3
	51
	3
	
	3
	
	3
	
	
	
	

	
	10
	061019
	政治学原理
	3
	51
	3
	
	3
	
	
	3
	
	
	

	专业必修课
	11
	061020
	行政法学
	3
	51
	3
	
	3
	
	
	
	3
	
	

	
	12
	061021
	国家公务员制度
	3
	51
	3
	
	3
	3
	
	
	
	
	

	
	13
	061022
	电子化政府
	3
	51
	3
	
	3
	
	
	
	
	3
	

	
	14
	061023
	公共政策
	3
	51
	3
	
	3
	
	
	
	
	3
	

	
	15
	061024
	政府公共关系
	3
	51
	3
	
	3
	
	
	
	
	
	3

	
	16
	061025
	公共部门人力资源管理
	3
	51
	3
	
	3
	
	
	3
	
	
	

	
	17
	061026
	公文写作与处理
	3
	51
	3
	
	3
	
	
	
	3
	
	

	
	18
	061027
	政府经济学
	3
	51
	3
	
	3
	
	
	
	
	3
	

	
	19
	061015
	管理心理学
	3
	51
	3
	　
	3　
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	文化素质选修课（从《公文写作》以外的9门文化素质类选修课中任选2个学分，采用网络辅助教学模式）
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	学分合计
	72
	1106
	63
	2
	65　
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