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【行政管理】
[bookmark: a2]【The administrative management】
一、基本信息（必填项）
课程代码：【2030518】
课程学分：【2】
面向专业：【秘书B17-1】
课程性质：【系级必修课】
开课院系：新闻传播学院秘书系
使用教材：
教材【《行政管理学（第六版）》夏书章主编 中山大学出版社 2018年5月第6版】
参考书目【《秘书工作案例与分析（第三版）》暨南大学出版社 2016年6月第2版】
课程网站网址：
先修课程：【无】
二、课程简介（必填项）
行政管理是一门综合性、应用性的科学，是从行政的角度总结、归纳、概括出来的科学原理，它主要介绍行政管理的基本知识、基本理论和基本技能，注重其基础性、系统性、前沿性，强化理论与实际的紧密结合，用于提高学生在日常行政管理工作中分析问题，解决问题的能力。主要内容包括：行政管理的发展，行政环境、行政职能、行政组织、行政领导、人事行政、行政沟通、行政伦理、行政法治、行政监督、公共危机管理、办公室管理与后勤管理、行政改革与发展等方面。这些基本理论知识对于各行各业的管理都具有指导意义，任何将来有可能从事管理工作的学生都有必要了解和学习该门课程。通过学习，既能调动学生对行政管理工作的兴趣，使其充分认识到行政管理的实用性，又可以提高学生从事行政管理的能力，为日后步入工作岗位奠定基础。本课程通过小组讨论与口头汇报的形式，通过运用课内所学理论知识和头脑风暴法，分析案例，加强学生对行政管理学基础知识的认识和掌握，提高学生的口头表达能力，撰写能力和分析能力。
三、选课建议（必填项）
本课程面向秘书学专业二年级学生，帮助学生掌握行政管理原理与方法，结合案例分析的实践形成自己的行政管理理念与思想，为日后其它专业课程的学习奠定基础。









四、课程与专业毕业要求的关联性（必填项）
	L011
	LO111
	倾听他人意见、尊重他人观点、分析他人需求。
	

	
	LO112
	应用书面或口头形式，阐释自己的观点，有效沟通。
	●

	L021
	LO211
	能根据需要确定学习目标，并设计学习计划。
	●

	
	LO212
	能搜集、获取达到目标所需要的学习资源，实施学习计划、反思学习计划、持续改进，达到学习目标。
	

	L031
	辅助决策
	收集、处理信息，调查研究，能够辅助领导确定决策目标、拟定及实施决策方案，及时向领导反馈落实情况。
	●

	L032
	沟通协调
	在上下层级间有效进行信息沟通，有效传递领导的管理要求，收集基层信息、反馈给管理层。
	●

	L033
	商务管理
	掌握基础的商务和管理知识。
	●

	L034
	办公室事务管理
	具有办公室环境管理、接待、日常事务管理等方面的基本能力。
	●

	L035
	文书拟写及处理
	了解文书基础知识，拟写常用法定公文，拟写常用礼仪文书，拟写常用事务文书，拟写常用商务文书，处理收文与发文，管理文书等。
	

	L041
	LO411
	遵纪守法：遵守校纪校规，具备法律意识。
	

	
	LO412
	诚实守信：为人诚实，信守承诺，尽职尽责。
	●

	
	LO413
	爱岗敬业：了解与专业相关的法律法规，充分认识本专业就业岗位在社会经济中的作用和地位，在学习和社会实践中遵守职业规范，具备职业道德操守。
	

	
	LO414
	身心健康，能承受学习和生活中的压力。
	


	L051
	LO511
	在集体活动中能主动担任自己的角色，与其他成员密切合作，共同完成任务。
	

	
	LO512
	有质疑精神，能有逻辑的分析与批判。
	

	
	LO513
	能用创新的方法或者多种方法解决复杂问题或真实问题。
	

	
	LO514
	了解行业前沿知识技术。
	

	L061
	LO611
	能够根据需要进行专业文献检索。
	

	
	LO612
	能使用合适的软件来搜集和分析所需的信息数据。
	

	
	LO613
	能把现代信息技术融入到秘书工作各个环节。
	

	L071
	LO711
	爱党爱国：了解祖国的优秀传统文化和革命历史，构建爱党爱国的理想信念。
	

	
	LO712
	助人为乐：富于爱心，懂得感恩，具备助人为乐的品质。
	

	
	LO713
	奉献社会：具有服务企业、服务社会的意愿和行为能力。
	

	
	LO714
	爱护环境：具有爱护环境的意识和与自然和谐相处的环保理念。
	

	L081
	L0811
	具备外语表达沟通能力，达到本专业的要求。
	

	
	L0812
	理解其他国家历史文化，有跨文化交流能力。
	

	
	L0813
	在职业活动中具有国际视野。
	



五、课程目标/课程预期学习成果（必填项）（预期学习成果要可测量/能够证明）
	序号
	课程预期学习成果
	教与学方式
	评价方式

	1
	应用书面或口头形式，阐释自己的观点，有效沟通。
	案例分析、小组报告、讲评
	课堂报告

	2
	收集、处理信息，调查研究，能够辅助领导确定决策目标、拟定及实施决策方案，及时向领导反馈落实情况。
	讲授、案例分析
	案例分析报告

	3
	掌握基础的商务和管理知识。
	讲授
	开卷考试

	4
	诚实守信：为人诚实，信守承诺，尽职尽责。
	讲授、课堂讨论
	课堂表现

	5
	奉献社会：具有服务企业、服务社会的意愿和行为能力。
	讲授、课堂讨论
	课堂表现



6、 课程内容（必填项）
第一周   导论  介绍行政管理与行政管理学；介绍行政管理学在中国的发展；介绍如何建设和发展中国特色社会主义行政管理学。重点和难点是：使学生了解行政管理与行政管理学、行政管理与行政环境、当代西方行政管理学的发展趋势、建设中国特色行政管理学应遵循的基本原则、行政学研究在中国化的主要举措；使学生在掌握理论知识的同时，能运用理论知识进行案例分析；掌握与同学一起讨论并找到解决问题的方法。
第二周   行政环境  介绍行政系统与外部环境的互动分析；介绍经济、政治、环境对行政系统的影响；介绍文化、民族和宗教环境对行政系统的影响；介绍自然环境和国际社会环境对行政系统的影响；介绍如何创建良好的外部环境。重点和难点是：使学生了解行政环境的含义、行政环境的构成、掌握经济、政治环境对行政系统的影响、掌握文化、民族和宗教对行政系统的影响；使学生在掌握理论知识的同时，能运用理论知识进行案例分析；掌握与同学一起讨论并找到解决问题的方法。
第三周   行政职能  介绍行政职能的含义、特点、体系及意义；介绍西方国家行政职能的演变；介绍转归时期我国行政职能的转变。重点和难点是：使学生了解行政职能体系；自由资本主义时期的行政职能、垄断资本主义时期的行政职能、当代资本主义的行政职能；我国行政职能转变的重点；使学生在掌握理论知识的同时，能运用理论知识进行案例分析；掌握与同学一起讨论并找到解决问题的方法。
第四周  行政组织  介绍行政组织的概念、类型、结构；介绍行政组织理论；介绍行政组织编制管理。重点和难点是：使学生了解行政组织的基本要素、行政组织的结构；西方行政组织理论的演变、马克思主义的行政组织理论；编制管理的含义和具体内容；使学生在掌握理论知识的同时，能运用理论知识进行案例分析；掌握与同学一起讨论并找到解决问题的方法。
第五周  行政领导  介绍领导的含义、特点、领导、管理工作专业化、行政领导的含义、特点和作用；介绍行政领导的职务、职权和责任；介绍行政领导制度；介绍行政领导的方法、方式和艺术；介绍行政领导的素质结构及其优化。重点和难点是：使学生了解领导的含义、特点；行政领导的含义、特点及其地位、作用；行政领导者的职权和权威；集体领导、个人分工负责与行政首长负责制；行政领导艺术；行政领导素质。使学生在掌握理论知识的同时，能运用理论知识进行案例分析；掌握与同学一起讨论并找到解决问题的方法。
第六周  人事行政  介绍人事管理、人事行政和人力资源管理；介绍国家公务员制度；介绍中国人事行政的变革。重点和难点是：使学生了解人事管理、人力资源管理；中国的公务员制度、政府雇员制。使学生在掌握理论知识的同时，能运用理论知识进行案例分析；掌握与同学一起讨论并找到解决问题的方法。
第七周  行政沟通  介绍行政沟通的概念和要素；沟通的机制和方法；介绍政府对外传播；介绍新媒体背景下的政府传播。重点和难点是：使学生了解沟通主体：行政组织和组织化了的个人；掌握沟通内容：行政信息、沟通渠道：质量与选择、沟通对象：受众心理与状态分析；新媒体在政府传播中的应用；使学生在掌握理论知识的同时，能运用理论知识进行案例分析；掌握与同学一起讨论并找到解决问题的方法。
第八周  行政伦理  介绍行政伦理的兴起背景与发展态势、行政伦理的功能；介绍伦理的结构与内容；介绍行政伦理的基本问题；介绍当代中国行政伦理。重点和难点是：使学生了解行政伦理的兴起背景与发展态势、行政伦理的功能；行政组织伦理、行政个体伦理；当代中国行政伦理规范的来源、当代中国行政伦理规范的内容。使学生在掌握理论知识的同时，能运用理论知识进行案例分析；掌握与同学一起讨论并找到解决问题。
第九周  行政法治  介绍行政法治的含义、公共行政的法律逻辑、西方国家法治行政的历史演进；介绍行政立法；介绍我国行政管理的法治化。重点和难点是：使学生了解公共行政的法律逻辑、西方国家法治行政的历史演变；行政立法的权力配置、行政立法监督；我国法治行政建设的必要性、目标与具体措施、我国行政管理法治化的主要内容。使学生在掌握理论知识的同时，能运用理论知识进行案例分析；掌握与同学一起讨论并找到解决问题的方法。
第十周  行政监督  介绍行政权力制约的基本理论；介绍行政监督体系；介绍我国行政监督机制的完善。重点和难点是：使学生了解行政权力制约的基本理论（分权制衡理论、人民主权理论、社会契约论）、行政管理内、外部监督体系；我国行政监督机制存在的问题、完善我国行政监督机制的措施。使学生在掌握理论知识的同时，能运用理论知识进行案例分析；掌握与同学一起讨论并找到解决问题的方法。
第十一周  公共危机管理 介绍公共危机管理的概念、公共危机的分类、分级与分期、公共危机管理的重要性和必要性；介绍公共管理体制；介绍公共危机管理的机制。重点和难点是：使学生了解公共危机的分类、分级与分期、公共危机管理的重要性和必要性；公共危机管理的领导体制、公共危机管理的职能与结构；公共危机的预警机制、公共危机的决策机制、公共危机的应对机制。使学生在掌握理论知识的同时，能运用理论知识进行案例分析；掌握与同学一起讨论并找到解决问题的方法。
第十二周  办公室管理与后勤管理 介绍办公室工作的性质和任务；介绍办公室管理的科学化和现代化；介绍后勤管理的重要意义与主要内容；介绍后勤管理体制改革。重点和难点是：使学生了解办公室工作的基本任务；办公室管理的科学化、办公自动化；后勤管理的意义、后勤管理的主要内容；后勤管理体制改革的必要性、后勤管理体制改革的内容、后勤管理体制改革的目的。使学生在掌握理论知识的同时，能运用理论知识进行案例分析；掌握与同学一起讨论并找到解决问题的方法。
第十三周  行政改革与发展 介绍行政改革的含义、必然性；介绍当代国家的行政改革；介绍当代中国的行政改革及展望。重点和难点是：使学生了解行政改革的必然性；当代西方国家行政改革的基本趋势、当代西方国家行政改革的主要特点；当代中国的行政改革、中国行政改革的经验及展望。使学生在掌握理论知识的同时，能运用理论知识进行案例分析；掌握与同学一起讨论并找到解决问题的方法。
第十四周  案例分析汇报（一） 组织1-5组，进行小组案例汇报。“多部门的食品监管-为何几个部门管不好一头猪”、“行政环境与大部门体制改革”、“谁来牵走这条破船”、“A县非常设机构的建立与撤销”、“行政领导决策盲目性导致的后果”五个案例。重点和难点是： 使学生在掌握理论知识的同时，能运用理论知识进行案例分析；掌握与同学一起讨论并找到解决问题的方法。
第十五周  案例分析汇报（二）组织6-10组，进行小组案例汇报。“邓玉娇刺死官员案”、“陕西省勉县110久呼不至案”、“土地违法的成就”、“审计风暴引发的思考”、“北美大停电与纽约市的危机处理”五个案例。重点和难点是：使学生在掌握理论知识的同时，能运用理论知识进行案例分析；掌握与同学一起讨论并找到解决问题的方法。
第十六周  随堂开卷考试。






	总评构成（1+X）
	评价方式
	占比

	1
	考试试卷
	40%

	X1
	小组口头汇报、PPT、案例分析报告
	30%

	X2
	个人案例分析报告
	20%

	X3
	课堂表现（课堂回答问题、出勤率）
	10%


   七、评价方式与成绩（必填项）
“1”一般为总结性评价, “X”为过程性评价，“X”的次数一般不少于3次，无论是“1”、还是“X”，都可以是纸笔测试，也可以是表现性评价。与能力本位相适应的课程评价方式，较少采用纸笔测试，较多采用表现性评价。
常用的评价方式有：课堂展示、口头报告、论文、日志、反思、调查报告、个人项目报告、小组项目报告、实验报告、读书报告、作品（选集）、口试、课堂小测验、期终闭卷考、期终开卷考、工作现场评估、自我评估、同辈评估等等。一般课外扩展阅读的检查评价应该成为“X”中的一部分。
同一门课程由多个教师共同授课的，由课程组共同讨论决定X的内容、次数及比例。

撰写人：邓科        系主任审核签名：
审核时间：

