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广东培正学院 2019 年本科插班生专业课考试大纲 

 

《行政管理学》考试大纲 

 

Ⅰ.考试性质 

普通高等学校本科插班生招生考试是由专科毕业生参加的选拔性考试。高等学校根据考

生的成绩，按已确定的招生计划，德、智、体全面衡量，择优录取。该考试所包含的内容将

大致稳定，试题形式多种，具有对学生把握本课程程度的较强识别、区分能力。 

 

Ⅱ.考试内容及要求 

一、考试基本要求 

   总体要求：行政管理学是行政管理学科专业的基础理论课程，它的主要内容包括行

政管理学的基本概念、行政环境、行政职能、行政组织、人事行政、行政领导、行政立法、

行政文化、财务行政、行政决策与行政目标、行政执行行政信息与行政咨询、行政公共关系

与行政协调、行政监督、办公室管理与后勤管理、行政效率、行政改革等。要求考生比较全

面系统地了解和掌握行政管理学的基本理论、基本知识，认识行政管理学的基本学科体系和

范式架构。了解基础的行政管理规律，培养学生具有综合运用所学知识分析问题和解决问题

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。 
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专题一  导论 

   一、考核知识点 

1、行政管理与行政管理学 

2、行政管理学在中国 

3、建设和发展中国特色社会主义行政管理学 

二、考核要求 

1、识记 

（1）行政管理与行政管理学 

2、领会 

（1）行政管理学在中国 

3、应用 

（1）建设和发展中国特色社会主义行政管理学 

专题二  行政环境 

  

   一、考核知识点 

 1、行政系统与外部环境的互动分析 

     2、经济和政治环境对行政系统的影响 

 3、文化、民族和宗教环境对行政系统的影响 

 4、自然环境和国际社会环境对行政系统的影响 

 5、创建良好的外部环境 

   二、考核要求 

  1、识记 

（1）经济和政治环境对行政系统的影响 

（2）文化、民族和宗教环境对行政系统的影响 

（3）自然环境和国际社会环境对行政系统的影响 

 2、领会 

（1）创建良好的外部环境 

 3、应用 

（1）行政系统与外部环境的互动分析 
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专题三  行政职能 

   一、考核知识点 

  1、行政职能概述 

  2、西方国家行政职能的演变 

  3、转轨时期我国行政职能的转变 

二、考核要求 

  1、识记 

（1）转轨时期我国行政职能的转变 

  2、领会 

（1）西方国家行政职能的演变 

  3、应用 

（1）行政职能概述 

  

                      专题四 行政组织 

   一、考核知识点 

  1、行政组织概述 

  2、行政组织理论 

  3、行政组织的编制管理 

二、考核要求 

  1、识记 

（1）行政组织的编制管理 

      2、领会 

（1）行政组织理论 

      3、应用 

（1）行政组织概述 

 

专题五   行政领导 

    一、考核知识点 
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  1、行政领导概述 

  2、行政领导者的职位、职权和责任 

  3、行政领导体制 

  4、行政领导的方法、方式和艺术 

二、考核要求 

  1、识记 

      （1）行政领导者的职位、职权和责任 

      （2）行政领导的方法、方式和艺术 

      2、领会 

      （1）行政领导体制 

      3、应用 

      （1）行政领导概述 

 

专题六   人事行政 

   一、考核知识点 

  1、人事管理、人事行政和人力资源管理 

  2、国家公务员制度 

  3、当代人事行政的变革 

   二、考核要求 

  1、识记 

      （1）当代人事行政的变革 

      2、领会 

      （1）国家公务员制度 

      3、应用 

      （1）人事管理、人事行政和人力资源管理 

 

   专题七  公共预算（识记） 

   一、考核知识点 

  1、公共预算概述 

  2、我国的预算改革 
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  3、我国预算过程 

  4、预算编制与审批 

  5、预算执行 

  6、政府决算 

二、考核要求 

  1、识记 

  （1）公共预算概述 

  （2）我国的预算改革 

  （3）我国预算过程 

  （4）预算编制与审批 

  （5）预算执行 

  （6）政府决算 

 
 

专题八   行政信息 

    一、考核知识点 

  1、行政信息概述 

  2、行政信息管理的内容 

  3、行政信息开发利用 

二、考核要求 

  1、识记 

      （1）行政信息开发利用 

      2、领会 

      （1）行政信息概述 

      （2）行政信息管理的内容 

 

专题九   政策过程与政策分析方法 
 

   一、考核知识点 

  1、政策过程 

  2、政策分析的方法 



  

 

6 

二、考核要求 

  1、识记 

      （1）政策分析的方法 

      2、领会 

   （1）政策过程       

 
        

专题十   政府公共关系与行政沟通、行政协调（识记） 

   一、考核知识点 

   1、政府公共关系的特征 

   2、政府公共关系在中国 

   3、政府公共关系的任务 

   4、行政沟通的概念和要素 

   5、行政协调的概念 

二、考核要求 

   1、识记 

   （1）政府公共关系的特征 

   （2）政府公共关系在中国 

   （3）政府公共关系的任务 

   （4）行政沟通的概念和要素 

   （5）行政协调的概念 

 
 

  

  专题十一   行政伦理 
 

 一、考核知识点 

  1、行政伦理概述 

  2、行政伦理的结构与内容 

  3、行政伦理的基本问题：责任及其履行 

  4、当代中国行政伦理 

二、考核要求 
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  1、识记 

      （1）行政伦理的结构与内容 

      （2）当代中国行政伦理 

      2、领会 

   （1）行政伦理的基本问题：责任及其履行 

  3、应用 

   （1）行政伦理概述 

 

  专题十二   行政法治 
 

  一、考核知识点 

   1、行政法治概述 

  2、行政立法 

  3、我国行政管理的法治化 

二、考核要求 

  1、识记 

      （1）我国行政管理的法治化 

      2、领会 

   （1）行政法治概述 

   （2）行政立法 

 

 

专题十三  行政监督 

  一、考核知识点 

  1、行政权力制约的基本理论 

  2、行政监督体系 

  3、我国行政监督机制的完善 

二、考核要求 

  1、识记 

      （1）我国行政监督机制的完善 

      2、领会 

   （1）行政权力制约的基本理论 

  3、应用 
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   （1）行政监督体系 

 

 

专题十四   公共危机管理 

 

    一、考核知识点 

   1、公共危机管理概述 

   2、公共危机管理的体制 

   3、公共危机管理的机制 

二、考核要求 

   1、识记 

      （1）公共危机管理的体制 

      （2）公共危机管理的机制 

       2、领会 

   （1）公共危机管理概述 

    

 

 

   专题十五   办公室管理与后勤管理 

   一、考核知识点 

   1、办公室工作的性质与任务 

   2、办公室管理的科学化和现代化 

   3、后勤管理的意义与内容 

   4、后勤管理体制改革 

二、考核要求 

   1、识记 

      （1）办公室工作性质与任务 

      （2）办公室管理的科学化和现代化 

      （3）后勤管理的意义与内容 

      （4）后勤管理体制改革 
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  专题十六   政府绩效管理 
 

    一、考核知识点 

   1、政府管理概述 

   2、政府部门绩效计划与实施 

   3、政府部门绩效考核 

   4、政府部门绩效反馈与改进 

   5、中国政府绩效管理实践 

二、考核要求 

   1、识记 

      （1）政府部门绩效计划与实施 

      （2）政府部门绩效考核 

      （3）政府部门绩效反馈与改进 

      （4）中国政府绩效管理实践 

       2、领会 

   （1）政府绩效管理概述 

    

 

 

   专题十七  行政改革与发展 
 

   一、考核知识点 

   1、行政改革概述 

   2、当代西方国家的行政改革 

   3、当代中国的行政改革 

二、考核要求 

   1、领会 

   （1）行政改革概述 

   （2）当代西方国家的行政改革 

   （3）当代中国的行政改革 
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Ⅲ.考试形式及试卷结构 

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：第一～五专题占 30%，第六～十一专题占 40%，第十二～十七专题占

30%。 

3、试卷题型比例：单选题占 20%，多选题占 20%，名词解释题占 12%，简答题占 18%，

论述题占 15%，案例分析题占 15%。 

4、试卷难易比例：易、中、难分别为 30%，50%，20%。 

 

Ⅳ.参考书目 

1、《行政管理学》（第五版）（夏书章主编，高等教育出版社、中山大学出版社联合

出版，2013年 6月） 

 

Ⅴ.题型示例 

一、单选题（每题 1分，选错或多选都无分，共 20 分） 

     1 .下列活动属于行政范畴的是 （  D   ） 

     A、某国有工厂领导班子开会研究解决个人医疗保险问题 

     B、某商场经理捐款给希望工程 

     C、某大学领导班子开会研究解决贫困生学费减免问题 

     D、某县政府办公会商讨解决农民的卖粮难问题 

 

二、多选题（每题都有两个或两个以上的正确选项，多选少选或选错都无

分，每题 2 分，共 20 分） 

     1、行政系统的经济环境基本构成要素包括（  ABCDE    ） 

      A. 经济力量     

      B. 经济主体 

      C. 社会经济结构 
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      D. 经济体制  

      E.科技发展水平 

 

三、名词解释题（每题 4分，共 12 分） 

    1． 服务型政府与管制型政府:管制型政府是计划经济的一种管理模式。（1 分）管制

型政府以官僚为导向、政府垄断、控制为特点，政府以管理和统治者的身份对公民进行管理

和制约（1分）服务型政府与管制型政府相对而言，服务型政府以公众为导向、公民参与、

服务为目的。管制型政府本质上以政府本位、官本位体制，服务型政府是社会本位、民本位

体制。（2分） 

    四、简答题（每题 6分，共 18 分） 

1．简述我国行政职能转变的主要内容？ 

     答：十一届三中全会以来，我国行政职能能进行了一系列的转变，主要是：（1）职能  

重心的转变。由于“左”的影响，我国长期形成了重政治统治职能、轻社会管理职能的“以  

阶级斗争为纲”的错误路线。十一届三中全会明确提了把党和国家的工作重点转移到经济  

建设上来的号召，实现各级政府职能的重心的根本改变。（2 分）（2）职能方式的转变。

它  主要体现在以下三个方面：1.由运用行政手段为主转向运用经济手段为主。2.由微观管

理、直接管理为主转向宏观管理、间接管理为主。政府的经济职能主要是宏观调控，提供服

务和检查监督；3.由重计划、排斥市场转向把计划与市场有机结合起来。（2 分）（3）职

能关系的转变。职能关系是实现政府职能转变的关键环节。它包括：1.理顺中央与地方、上

级与下级政府之间的职能关系。2.理顺政企关系。3.理顺政府的内部各职能部门的关系。（2

分） 

 

五、论述题（共 15分） 

   1. 联系实际分析我国行政监督机制存在的问题，并论述健全我国行政监督机制的措施？ 

   答：（1）我国公共行政监督机制存在的问题，主要表现为：第一、监督机构内在动力不

足。第二、监督体系设置不合理。第三、法律制度不健全，监督缺乏可操作性。第四、权力

机关监督的实际效力比较小。第五、新闻舆论和人民监督的实际效力弱。（8 分） 

（2）完善我国公共行政监督机制的措施;第一、强化监督机构内在的动力机制。第二、建立

公共行政监督体系的协调机制。第三、建立和完善公共行政监督法律机制。第四、强化权力

机关的监督机制。第五、完善新闻舆论和人民监督制约机制。（7分） 

 

六、案例分析题（共 15 分） 

  1. 案例背景材料: K 镇领导长期靠“长官意志”指挥生产，在农民“不服从指挥”时甚

至 逼迫农民服从，严重影响到农民生产的自主性和积极性。一次，为落实美国葡萄的种植

面积，镇干部和治安人员组成工作组，将几个村未完成种植任务的农户的玉米苗强行铲除，

与农民发生了冲突。因此造成农民上访不断。 

请用行政领导的有关理论，分析新形势下应如何避免类似上述事件的再次发生。 
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答：（1）行政领导者掌握并科学地运用行政领导的方法。实事求是、调查研究、群众路线、

矛盾分析等方法构成了我国行政领导的基本方法。K镇干部没有调查研究，不具体问题具体

分析，更不与群众商量，以计划经济时代的方法指导农民生产，在群众不服从时也不注意创

造条件做好矛盾的转化工作，发生干群矛盾不是难以避免的。（6分） 

  （2）行政领导者应善于运用适当的领导方式进行领导。实践证明，在现代领导活动中，

说服的方式、激励的方式、示范的方式、人事并重的方式、分权的方式等在一般情况下都是

行政领导者常采用且行之有效的领导方式。K镇领导干部在调整农业产业结构过程中，为了

完成工作任务，单纯运用行政权力进行强制，工作作风简单粗暴，导致群众强烈抵触，极大

降低了领导效能。（6 分） 

(3)提高行政领导者自身素质。K 镇的行政干部在这方面或多或少存在着不足，如果自身素

质高，认识到位、工作得法，干部和群众的冲突完全可以避免。（4分） 

 

 

考试大纲制定： 

 

出卷：                                        审核： 

 

 

 

 


