广 东 行 政 职 业 学 院
行政管理理论与实务  课程教案

 （2012 —2013学年度第一学期）

系    别：   公共管理系               
        教 研 室：    行政管理            
        任课教师：   刘 影                
职    称：    讲师            
        授课班级：   12电子政务1,2       
教材名称： 行政管理理论与实务              
课程类别：     考试                   
总学时数： 64     理论讲授学时：48    实践训练学时：16     
	授课

题目
	第1章 导论 


	授课类型
	理论讲授（√  ）

实  践  （  ）

	
	
	授课时间
	第 1 周  第 1-4   节

	教学

目标
	了解行政管理学的整体架构和研究方法；明确学习和研究行政管理学的意义；掌握行政管理的含义与特征

	重点

难点
	重点：行政管理基本理论
难点：行政管理的发展趋势


	教学

内容
	第一节行政管理概述                            

第二节政府的理性思考               

第三节行政管理的学科体系

	教学步骤
	理论讲授
讨论分析

	教学

方法
	案例 2010 温家宝政府工作报告
分组讨论

	作业和思考题
	课后思考题

	教材或参考资料
	张国庆：行政管理学概论.北京：北京大学出版社2002年版；

夏书章. 行政管理学. 广州：中山大学出版社2008年版；




	授课

题目
	第二章 行政职能
	授课类型
	理论讲授（√  ）

实  践  （  ）

	
	
	授课时间
	第 2 周  第1-4   节

	教学

目标
	了解行政职能的特征和作用；掌握行政职能的含义政府职能的类型；熟知我国行政职能转变的内容和重点。


	重点

难点
	重点：行政职能的基本内容
 难点：行政职能的作用方式和转变趋势


	教学

内容
	第1节 行政职能的概述
第2节 行政职能的类型
第3节 我国政府职能转变

	教学步骤
	理论讲授

讨论分析

	教学

方法
	案例、模拟实训
“天价月饼”案例角色扮演

	作业和思考题
	1． 我国政府职能转变的内容是什么？

2． 政府与市场之间是什么关系？



	教材或参考资料
	张国庆：行政管理学概论.北京：北京大学出版社2002年版；

夏书章. 行政管理学. 广州：中山大学出版社2008年版；




	授课

题目
	行政职能案例和技能训练
	授课类型
	理论讲授（）

实  践  （√   ）

	
	
	授课时间
	第 3  周  第1-4  节

	教学

目标
	熟知我国行政职能转变的内容和重点。



	重点

难点
	正确认识政府与企业、市场和社会的关系

	教学

内容
	案例模拟训练


	教学步骤
	理论讲授

模拟训练

	教学

方法
	案例、讨论、模拟

	作业和思考题
	课后思考题

	教材或参考资料
	张国庆：行政管理学概论.北京：北京大学出版社2002年版；

夏书章. 行政管理学. 广州：中山大学出版社2008年版；




	授课

题目
	第三章 行政组织
	授课类型
	理论讲授（√  ）

实  践  （  ）

	
	
	授课时间
	第 4  周  第1-4    节

	教学

目标
	了解行政组织的特点及构成要素；熟知行政组织设置的依据和原则。

	重点

难点
	重点：行政组织的类型及结构
难点：行政组织设计与变革


	教学

内容
	1、 行政组织概述
2、 行政组织结构

3、 我国行政组织体系



	教学步骤
	理论讲授

讨论分析

	教学

方法
	案例《馒头办的设置》讨论

	作业和思考题
	课后思考题

	教材或参考资料
	张国庆：行政管理学概论.北京：北京大学出版社2002年版；

夏书章. 行政管理学. 广州：中山大学出版社2008年版；



	授课

题目
	第四章行政领导
	授课类型
	理论讲授（√  ）

实  践  （  ）

	
	
	授课时间
	第 5  周  第1-4  节

	教学

目标
	了解行政领导艺术的内容；明确行政领导的素质和能力

	重点

难点
	重点：行政领导者的素质与能力
难点：行政领导体制的建设


	教学

内容
	第1节 行政领导概述
第2节  第二节 行政领导者的权力、职责与责任
第三节行政领导者的素质与能力
第四节 行政领导体制

	教学步骤
	理论讲授

讨论分析

	教学

方法
	讲授
练习

	作业和思考题
	“假如我是市长”主题演讲

	教材或参考资料
	张国庆：行政管理学概论.北京：北京大学出版社2002年版；

夏书章. 行政管理学. 广州：中山大学出版社2008年版；




	授课

题目
	行政领导案例与技能训练
	授课类型
	理论讲授（  ）

实  践  （√ ）

	
	
	授课时间
	第 6 周  第1-4   节

	教学

目标
	了解行政领导艺术的内容；明确行政领导的素质和能力

	重点

难点
	侧重对学生进行现代领导所应具备的组织、沟通、协调等能力的培养。



	教学

内容
	案例分析
行政领导者的权力和责任之间的关系如何？


	教学步骤
	理论讲授

实际训练

	教学

方法
	案例、讨论，实训

	作业和思考题
	某省医大副院长管理案例分析

	教材或参考资料
	张国庆：行政管理学概论.北京：北京大学出版社2002年版；

夏书章. 行政管理学. 广州：中山大学出版社2008年版；




	授课

题目
	第五章 行政决策
	授课类型
	理论讲授（  ）

实  践  （√ ）

	
	
	授课时间
	第7周  第1-4  节

	教学

目标
	了解决策体制和方法；明确行政决策科学化、民主化和法制化的重要意义；

	重点

难点
	  重点：行政决策的概念及意义
  难点：行政决策的科学化、民主化


	教学

内容
	1、 行政决策概述
2、 行政决策的原则与体制

3、 行政决策的程序与方法

4、 行政决策的民主化、科学化与法制化

	教学步骤
	讨论分析



	教学

方法
	案例、讨论

	作业和思考题
	总结

	教材或参考资料
	张国庆：行政管理学概论.北京：北京大学出版社2002年版；

夏书章. 行政管理学. 广州：中山大学出版社2008年版；




	授课

题目
	行政决策案例与实训
	授课类型
	理论讲授（）

实  践  （√  ）

	
	
	授课时间
	第8 周  第1-4   节

	教学

目标
	了解决策体制和方法；明确行政决策科学化、民主化和法制化的重要意义；

	重点

难点
	侧重培养学生制定决策方案，分析评估决策方案的能力



	教学

内容
	个人决策与群体决策模拟训练

	教学步骤
	理论讲授

讨论分析

	教学

方法
	案例、讨论

	作业和思考题
	1． 完整的行政决策过程包括哪些环节？

2.  如何实现行政决策的民主化、科学化？

	教材或参考资料
	1 孙健敏，徐世勇。管理沟通 北京：清华大学出版社，2006

2李谦.现代沟通学.北京：经济科学出版社，2006


	授课

题目
	第六章行政执行
	授课类型
	理论讲授（√  ）

实  践  （  ）

	
	
	授课时间
	第 9 周  第1-4   节

	教学

目标
	了解行政执行的特点和作用，明确行政执行中可能出现的问题。

	重点

难点
	  重点：行政执行的过程与方法
  难点：行政执行过程中的障碍及其克服


	教学

内容
	第1节 行政执行概述
第2节 行政执行的一般过程
第3节 行政评估
第4节 行政执行中存在的问题

	教学步骤
	理论讲授

讨论分析

	教学

方法
	案例、讨论

	作业和思考题
	拆迁办执行问题分析

	教材或参考资料
	张国庆：行政管理学概论.北京：北京大学出版社2002年版；

夏书章. 行政管理学. 广州：中山大学出版社2008年版；




	授课

题目
	行政执行案例与技能训练
	授课类型
	理论讲授（）

实  践  （  √）

	
	
	授课时间
	第 10周  第1-4  节

	教学

目标
	了解行政执行的特点和作用，明确行政执行中可能出现的问题。

	重点

难点
	通过掌握行政执行的一般过程，使学生具备编制实施计划、分解决策目标的能力。



	教学

内容
	行政执行实训模拟

	教学步骤
	理论讲授

讨论分析

	教学

方法
	模拟实训  分析讨论

	作业和思考题
	总结

	教材或参考资料
	张国庆：行政管理学概论.北京：北京大学出版社2002年版；

夏书章. 行政管理学. 广州：中山大学出版社2008年版；




	授课

题目
	第七章 行政监督
	授课类型
	理论讲授（√  ）

实  践  （  ）

	
	
	授课时间
	第 11周  第1-4   节

	教学

目标
	了解行政监督的作用，范围和程序，熟知行政监督的内外部监督体系

	重点

难点
	重点：我国行政监督体系类型
难点：我国行政监督体制的问题



	教学

内容
	第1节 行政监督概述

第2节 行政监督体系
第3节 行政监督的范围与程序
第4节 行政监督的加强



	教学步骤
	理论讲授

讨论分析

	教学

方法
	案例、讨论

	作业和思考题
	1． 行政监督应该遵循什么原则？

2． 行政监督包括哪些类型？

3． 谈谈对我国行政监督体系的认识。



	教材或参考资料
	张国庆：行政管理学概论.北京：北京大学出版社2002年版；

夏书章. 行政管理学. 广州：中山大学出版社2008年版；




	授课

题目
	第八章人事行政
	授课类型
	理论讲授（√  ）

实  践  （√  ）

	
	
	授课时间
	第 12周  第1-4 节

	教学

目标
	熟知中国公务员制度的基本内容，掌握人事行政的含义和原则。

	重点

难点
	重点：人事行政的发展历程
难点：我国国家公务员制度完善


	教学

内容
	第1节 人事行政概述
第2节 公务员制度

第3节 公务员考试内容和技巧

	教学步骤
	理论讲授

讨论分析

	教学

方法
	案例、讨论

	作业和思考题
	1. 什么是人事行政？

2. 中国公务员制度的内容包括哪些？

3. 中国公务员制度与西方文官制度相比有哪些特色？



	教材或参考资料
	1 孙健敏，徐世勇。管理沟通 北京：清华大学出版社，2006

2李谦.现代沟通学.北京：经济科学出版社，2006


	授课

题目
	第九章依法行政


	授课类型
	理论讲授（√  ）

实  践  （√  ）

	
	
	授课时间
	第 13周  第1-4   节

	教学

目标
	了解依法行政的含义，明确行政许可的原则


	重点

难点
	重点：依法行政的原则、理念
难点：依法行政的法律保障


	教学

内容
	第1节 依法行政概述
第2节 依法行政的原则与理念
第3节 依法行政的法律保障

	教学步骤
	理论讲授

讨论分析

	教学

方法
	案例、讨论

	作业和思考题
	1． 什么是依法行政？

2． 依法行政应遵循什么原则和理念？

3． 行政许可的原则有哪些？

4.  依法行政包括哪些法律保障措施？

	教材或参考资料
	张国庆：行政管理学概论.北京：北京大学出版社2002年版；

夏书章. 行政管理学. 广州：中山大学出版社2008年版；




	授课

题目
	第十章行政方法
	授课类型
	理论讲授（√  ）

实  践  （  ）

	
	
	授课时间
	第 14周  第1-4    节

	教学

目标
	培养学生用科学的行政方法开展政府管理的活动


	重点

难点
	重点：行政方法的类型
难点：现代行政方法


	教学

内容
	第一节 行政方法概述
第2节 基本行政方法
第3节 中国传统行政方法
第4节 现代行政方法


	教学步骤
	理论讲授

讨论分析

	教学

方法
	选若干典型行政案例材料，案例材料主要涉及法规、规章与法律冲突问题，让学生就案例中的有关问题进行分析并发表看法。



	作业和思考题
	1． 基本行政方法包括哪些？

2． 现代行政方法包括哪些？

3.行政方法在行政管理实践中的重大意义是什么？

	教材或参考资料
	张国庆：行政管理学概论.北京：北京大学出版社2002年版；

夏书章. 行政管理学. 广州：中山大学出版社2008年版；




	授课

题目
	第十一章 机关管理
	授课类型
	理论讲授（√  ）

实  践  （  ）

	
	
	授课时间
	第 15周  第1-4   节

	教学

目标
	培养学生具备公文草拟、会议管理等机关事务管理的能力

	重点

难点
	重点：机关管理的主要内容
难点：机关管理现代化的途径


	教学

内容
	11.1 机关管理概述
11.2 机关管理的主要内容
11.3 机关管理的现代化


	教学步骤
	理论讲授

讨论分析

	教学

方法
	案例、讨论

	作业和思考题
	1． 什么是机关管理，有什么特征？

2． 机关管理包括哪些方面？

3． 机关管理现代化包括哪些内容？



	教材或参考资料
	张国庆：行政管理学概论.北京：北京大学出版社2002年版；

夏书章. 行政管理学. 广州：中山大学出版社2008年版；




	授课

题目
	第十二章 行政改革
	授课类型
	理论讲授（√  ）

实  践  （  ）

	
	
	授课时间
	第 16周  第 1-4    节

	教学

目标
	包括目的、要求（分了解、熟悉、掌握三个层次）

了解西方国家行政改革的相关经验；熟悉行政改革的动力、阻力和价值取向；熟悉我国行政改革的特点和内容；掌握行政改革的含义、类型和原则。

	重点

难点
	重点：行政改革的动力与阻力
难点：克服行政改革阻力的策略


	教学

内容
	第1节 行政改革概述
第2节 行政改革的动力与阻力
第3节 行政改革的理论与实践


	教学步骤
	理论讲授

讨论分析

	教学

方法
	案例、讨论

	作业和思考题
	1. 行政改革的原则与价值取向是什么？

2. 行政改革有哪些动力和阻力？

3. 我国行政改革有什么特征？

4.西方国家行政改革的措施和经验对我国的行政改革有什么借鉴意义？

	教材或参考资料
	张国庆：行政管理学概论.北京：北京大学出版社2002年版；

夏书章. 行政管理学. 广州：中山大学出版社2008年版；




