《公共行政学》课程 复习指导
（统设必修专科）    
1、 考试题型
期末考试的基本题型包括名词解释、单项选择题、多项选择题、简答题和论述题，各题型所占分数比例分别为20％、10％、10％、20％和40％。

二、考试说明
本课程主要考核学生对公共行政学的基本理论、基本知识、基本技能等的了解与掌握程度，考核要求分为了解、理解、掌握三个层次，每一层次都有具体的考核要求：  “了解”要求学生对所给的问题有全面和一般的认识；  “理解”指在了解的基础上，要求学生对给定的问题有完整的理解；  “掌握”指在“理解”的基础上，要求学生对给定的问题能够准确记忆，并针对考题做到灵活运用。简答题、论述题重点掌握以下内容。
三、复习重点

第一章  绪  论

    考核知识点

    1．行政与公共行政的含义

    2．公共行政的特点与作用

    3．公共行政学的产生与发展(科学管理时期、行为科学时期、新公共行政时期、新公共管理时期)

    4．公共行政学的含义

    5．公共行政学的特点

    6．公共行政学的研究对象

    考核要求

    了解：公共行政学的研究对象

    理解：公共行政学的产生与发展(科学竹川时期、行为科学时期、新公共行政时期、新公共管理时期)；

    掌握：行政与公共行政的含义；公共行政的特点与作用；公共行政学的含义；公共行政学的特点

    第二章行政环境

    考核知识点

    1。行政环境的含义

    2。行政环境的特点

    3。行政环境的作用

    4。一般行政环境与公共行政

    5。具体环境与公共行政

    考核要求

    理解：一般行政环境与公共行政；具体环境与公共行政

    掌握：行政环境的含义；行政环境的特点；行政环境的作用

    第三章政府职能

    考核知识点

    1．政府职能的含义

    2．政府职能的特点

    3．政府职能的类型

    4。市场失效

    5。政府失效

    6。政府干预

    7。政府的基本职能

    考核要求

    理解：政府职能的类型；政府的基本职能(政治、经济、文化、社会等职能)

    掌握：政府职能的含义；政府职能的特点；市场失效；政府失效；政府干预

    第四章行政体制

    考核知识点

    1．行政体制的含义

    2．行政体制的特点

    3．中央政府体制

    4．地方政府体制

    5．中央与地方关系体制

    6．行政区划体制

    考核要求

    了解：行政区划体制

    理解：中央与地方关系体制

    掌握：行政体制的含义；行政体制的特点；中央政府体制、地方政府体制

  第五章公共组织

    考核知识点

    1．公共组织的含义

    2．公共组织的特点

    3．公共组织的作用

    4．集权制与分权制

    5．完整制与分离制

    6．首长制与委员会制

    7．层级制与机能制

    8．公共组织的层级结构

    9．公共组织的分部结构

    10．管理层次与管理幅度

    11．科学管理时期的组织理论

    12．行为科学时期的组织理论

    13．新公共行政的组织理论

    14．新公共管理时期的组织理论

    15．非营利组织

    16．学习型组织

    考核要求

    了解：公共组织的层级结构；公共组织的分部结构；西方公共组织理论的新发展(非营利组织、学习型组织)

    理解：公共组织理论(科学管理时期的组织理论、行为科学时期的组织理论、新公共行政的组织理论、新公共管理时期的组织理论)  

    掌握：公共组织的作用；公共组织的类型(集权制与分权制、完整制与分离制、首长制与委员会制、层级制与机能制)；公共组织的含义、特点；管理层次与管理幅度

    第六章行政领导

    考核知识点

    1．行政领导的含义

    2．行政领导的特点  

    3．行政领导的作用

    4．行政领导者的类型与产生方式

    5．行政领导的权力

    6．行政领导的责任

    7．领导特质理论

    8．领导行为理论

    9．变革型领导理论

    考核要求

    了解：行政领导理论(领导特质理论、领导行为理论、变革型领导理论)

    理解：行政领导的作用；行政领导者的类型与产生方式

    掌握：行政领导的含义和特点；行政领导的权力；行政领导的责任

    第七章人事行政

    考核知识点

    1．人事行政的含义

    2．人事行政的特点

    3．人事行政的原则

    4．人事行政机关

    5．从人事行政到人力资源管理

    6．人力资源的含义与特点

    7．人力资源管理的作用

    8．国家公务员制度概述

    9．职位分类制度

    10．任用与更新制度

     11．激励与保障制度

    考核要求

    了解：从人事行政到人力资源管理

    理解：人事行政机关；人力资源管理的作用

    掌握：人事行政的含义；人事行政的特点；人事行政的原则；人力资源的含义与特点；国家公务员制度(国家公务员制度概述、职位分类制度、任用与更新制度、激励与保障制度)

第八章机关行政

    考核知识点

    1．机关行政的含义

    2．机关行政的特征

    3．机关行政的基本任务

    4．机关行政的职责

    5．机关行政的作用

    6．机关日常工作程序管理

    7．会议管理

    8．文书与档案管理

    9．行政经费管理

    10．机关总务后勤管理

    11．信息技术对机关行政的作用

    12．信息技术在机关行政中的应用

    考核要求

    了解：机关行政的主要内容(机关日常工作程序管理、会议管理、文书与档案管理、行政经费管理、机关总务后勤管理)

    理解：机关行政的基本任务；机关行政的作用；信息技术对机关行政的作用

    掌握：机关行政的含义；机关行政的特征；机关行政的职责；信息技术在机关行政中的应用

    第九章行政决策

    考核知识点

    1．行政决策的含义

    2．行政决策的特点

    3．行政决策的作用

    4．行政决策的原则

    5．行政决策的类型

    6．行政决策体制

    7．行政决策程序

    考核要求

    了解：行政决策的原则

    理解：行政决策的作用；行政决策体制

    掌握：行政决策的含义；行政决策的特点；行政决策程序；行政决策的类型

    第十章行政执行

    考核知识点

    1．行政执行的含义与特点

    2．行政执行的原则与作用

    3．行政执行的一般过程    •

    4．行政指挥

    5．行政控制

    6．行政沟通

    7．行政协调

    8．行政评估的含义与作用

    9．行政评估的原则与方法

    lO．行政评估的内容与程序

    考核要求

    了解：行政执行的一般过程；行政评估的内容与程序

    理解：行政执“的原则与作用；行政评估的原则与方法；行政控制；行政沟通

    掌握：行政执“的含义与特点；行政指挥；行政协调；行政评估的含义与作用

    第十一章  行政监督

    考核知识点

    1．行政监督的含义与特点

    2．行政监督的原则与作用

    3．一般行政监督

    4．行政监察

    5．审计监督

   6．法制监督

    7．社会监督

    考核要求

    了解：审计监督；行政监察

    理解：法制监督；社会监督

    掌握：行政监督的含义与特点；行政监督的原则与作用；一般行政监督

    第十二章公共财政

    考核知识点

    1．公共财政的含义

    2．公共财政的职能

    3．公共预算与决算概述

    4．公共预算与决算的管理

    5．税收

    6．财政支出

    7．政府采购    

    考核要求

    了解：公共预算与决算的管理；政府采购

    理解：公共财政的职能；公共预算与决算概述；财政支出

    掌握：公共财政的含义；税收

    第十三章法治行政

    考核知识点

    1．人治、德治和法治

    2．法制行政与法治行政

    3．法治行政的特点

    4．行政立法的含义和原则    

    5．行政立法的程序

    6．行政法规与行政规章

    7．行政复议

    8．行政诉讼

    9．行政赔偿    

    考核要求

    了解：行政立法的程序；法制行政与法治行政

    理解：人治、德治和法治

    掌握：法治行政的特点；行政立法的含义和原则；行政法规与行政规章；行政复议；行政诉讼；行政赔偿

    第十四章行政方法

    考核知识点

    1．行政方法的含义与特点

    2．行政方法的作用

    3．行政基本方法

    4．行政程序

    5．行政计划

    6．目标管理方法

    7．战略管理

    8．标杆管理

    9．政府全面质量管理

    考核要求

    了解：行政基本方法；行政程序；行政计划

    理解：行政方法的作用；目标管理方法；战略管理；标杆管理；政府全面质量管理

    掌握：行政方法的含义；行政方法的特点

    第十五章行政效率

    考核知识点

    1．行政效率的含义与特点

    2．行政效率在公共行政中的作用

    3．行政效率测定的标准

    4．传统的测定方法

    5．绩效评估

  6．公共行政的目的与价值

    7．公平与效率的关系    

    考核要求

    了解：传统的测定方法；公平与效率的关系

    理解：行政效率在公共行政中的作用；行政效率测定的标准；公共行政的目的与价值

    掌握：行政效率的含义与特点；绩效评估

    第十六章行政改革

    考核知识点

    1．行政改革的含义

    2．行政改革的原则

    3．行政改革的取向

    4．行政改革的阻力

    5．行政改革的动力

    6．行政改革的对策

    7．新公共管理的理论基础

    8．政府再造

    9．新政府模式

    10．向民主行政的嬗变

    11．电子化政府

    12．市场机制与民营化的引进

    考核要求

    了解：新公共管理的理沦基础；政府再造；新政府模式

    理解：行政改革的取向；发达国家的行政改革；行政改革的阻力；行政改革的动力；行政改革的对策

    掌握：行政改革的含义；行政改革的原则；行政改革的发展趋势(向民主行政的嬗变、电子政府、市场机制与民营化的引进)
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