2016版本科专业人才培养方案                                                    行政管理

行政管理

学科门类：管理学  专业代码：120402

一、专业简介和办学定位
专业简介

行政管理专业采用“厚基础、多学科、理论与实践互动”的培养模式，基础课程覆盖面广，专业课程系统完善，实践课程环环相扣，学生社会实践和科研创新丰富多样。专业实行本科生导师制，从一年级开始导师对本科生的学习、生活进行全方位的指导和引导。
办学定位
结合社会的需要和我校的办学指导思想，依靠公共管理综合实践教育中心，行政管理专业的办学定位为：办学理念是以服务于社会为目标，以社会需求和地方需求为目标；办学类型定位于教学科研并重，以科研促教学；办学层次定位于围绕着公共管理一级学科的应用型本科教育。

二、培养目标
该专业培养学生从掌握行政学、管理学、政治学、法学等方面的基本理论知识入手，主要培养适应现代社会需要、掌握系统的行政管理和一般管理的理论、方法和技能，具有公共精神和社会责任感、适应现代社会需要的、具有实际操作能力和管理能力的行政管理专业人才。毕业后从事党政管理、社区管理、人力资源管理、政策研究、外事交流、宣传策划、秘书等工作。

三、培养要求（标准）

   要求1.思想端正，政治方向坚定，热爱中国特色社会主义道路；具备科学世界观、人生观和价值观；具有良好的道德修养和社会责任感；良好的心理素质、协作能力及团队精神；
   要求2.专业基础扎实，专业技能良好；具备企事业单位从事基层管理基本技能，能与团队开展良好协作完成项目并解决问题；具有扎实的将专业理论知识和实践经验结合的能力，具有开拓精神和前瞻意识；
    要求3.培养学生深厚的人文底蕴、社会情怀，强烈的时代精神、民族精神、健全的心智和现代化、国际化视野，具有良好的文化素质和素养；
    要求4.具有从事党政机关、企事业单位行政管理的基本能力； 　
    要求5.具有较高管理、沟通、协调、策划、调研、组织与执行等能力；
    要求6.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；
    要求7.能够结合专业知识，具有独立思考问题的能力和创新能力；
    要求8.掌握政治学、行政学、管理学、法学的基本理论和基本知识； 　　
    要求9.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；
    要求10.熟悉党和国家的特别是行政管理方面的方针、政策和法规； 　
    要求11.了解行政学的理论前沿以及政治学、管理学、法学等相关学科的发展动态。

四、课程与培养要求的对应关系矩阵
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	形势与政策
	√
	√
	
	
	√
	
	
	√
	√
	

	
	军事理论
	
	
	
	√
	
	
	
	
	
	√

	
	思想道德修养与法律基础
	√
	
	
	
	
	
	
	√
	
	

	
	中国近现代史纲要
	
	
	
	
	
	√
	
	√
	
	

	
	马克思主义基本原理
	√
	
	
	
	
	
	
	√
	
	

	
	毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论
	√
	
	
	√
	
	
	
	√
	
	

	
	职业生涯规划
	
	
	
	
	
	√
	√
	
	
	

	
	创新创业基础
	
	
	
	
	
	√
	√
	
	
	

	
	就业指导
	
	
	√
	
	
	
	√
	
	
	

	
	体育（1）
	
	
	
	√
	
	
	
	
	
	

	
	体育（2）
	
	
	
	√
	
	
	
	
	
	

	
	体育（3）
	
	
	
	√
	
	
	
	
	
	

	
	体育（4）
	
	
	√
	
	
	
	
	
	
	

	
	大学计算机基础I
	
	
	
	
	
	√
	
	
	
	√

	
	心理健康教育
	√
	
	
	√
	
	
	
	
	
	

	
	基础英语（1）
	
	
	
	
	√
	
	
	√
	
	

	
	基础英语（2）
	
	
	
	√
	
	
	
	
	
	

	
	学术英语听说
	
	
	
	√
	
	
	
	
	
	

	
	学术英语读写
	
	
	
	√
	
	√
	
	
	
	

	
	高等数学Ⅰ（1）
	
	
	
	√
	
	
	
	
	
	

	
	通修课
	√
	√
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	大学语文
	
	
	
	√
	
	√
	
	
	
	√

	学科
基础
课程
	管理学原理
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	
	√
	
	√

	
	政治学原理
	
	√
	
	√
	
	√
	
	√
	
	√

	
	社会学
	
	√
	√
	
	
	√
	
	
	
	√

	
	公共经济学
	
	
	√
	
	
	
	
	
	
	

	
	行政管理学
	
	
	
	√
	
	
	√
	
	
	√

	
	宪法与行政法
	
	
	
	
	√
	
	√
	
	
	

	
	普通逻辑
	
	
	√
	
	
	
	
	
	
	

	专业
主干
课程
	比较政府与政治
	
	
	
	
	√
	
	
	
	
	√

	
	当代中国政府过程
	
	√
	
	
	
	
	√
	
	
	

	
	西方政治思想史
	
	√
	
	
	
	√
	
	
	
	

	
	行政组织学
	
	√
	
	
	√
	
	
	
	
	

	
	公共部门人力资源管理
	
	
	
	
	√
	
	
	
	
	√

	
	电子政务
	
	
	
	
	√
	
	
	√
	
	

	
	公共政策学
	
	√
	
	
	
	√
	
	
	
	

	
	国家公务员制度
	
	
	√
	
	
	
	
	√
	
	

	
	社会调查理论与方法
	
	
	
	√
	
	
	
	
	
	

	
	行政伦理学
	
	
	
	
	√
	
	
	√
	
	

	
	统计学
	
	
	√
	
	
	
	
	
	
	√

	专业
任选
课程
专业
任选
课程

	管理文秘　
	
	
	
	
	√
	
	
	√
	
	

	
	公文写作与处理
	
	
	
	
	√
	
	√
	
	
	

	
	公共关系学
	
	
	
	√
	
	
	
	
	
	

	
	西方行政学说史
	
	
	
	
	√
	
	
	
	
	

	
	领导学
	
	
	
	
	√
	
	
	
	√
	

	
	地方政府学
	
	
	
	√
	
	
	
	
	
	√

	
	城市管理学
	
	
	√
	√
	
	√
	√
	√
	√
	√

	
	行政管理经典文献导读
	
	
	
	√
	
	
	√
	
	
	

	
	行政管理案例分析
	
	
	
	
	√
	
	
	
	
	

	
	行政管理专业英语
	
	
	√
	
	
	
	√
	
	
	

	
	社区管理学
	
	√
	
	
	√
	
	
	√
	
	

	
	非政府组织管理
	
	
	√
	
	
	
	√
	
	
	

	
	公共部门危机管理
	
	
	
	√
	
	
	
	
	
	

	
	土地资源管理
	
	
	√
	
	
	
	√
	
	
	

	
	管理心理学
	
	√
	
	
	
	
	√
	
	
	

	
	高等数学Ⅰ（2）
	
	
	
	
	
	
	√
	
	
	√

	
	线性代数
	
	
	
	√
	
	
	√
	
	
	

	
	概率统计
	
	√
	
	
	
	√
	
	
	
	√

	
	谈判技巧
	
	
	
	
	√
	√
	
	
	
	

	
	管理定量分析
	
	√
	
	
	
	√
	
	
	
	

	
	社会保障学
	
	
	
	
	
	
	√
	
	
	√

	
	社会心理学
	
	√
	
	
	
	
	
	
	
	√

	
	社会工作概论
	
	√
	
	
	√
	
	
	
	
	

	
	公共气象管理
	
	
	√
	
	
	
	√
	
	
	√

	
	大气科学概论Ⅲ
	
	
	
	
	√
	
	
	
	
	√

	
	气象灾害应急管理
	
	
	
	
	√
	
	
	√
	
	

	集中性实践
环节
集中性实践
环节

	思想道德修养与法律基础实践
	√
	
	
	
	√
	
	
	
	
	

	
	马克思主义基本原理实践
	√
	
	
	
	
	√
	
	
	
	

	
	毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论实践
	
	√
	
	
	
	
	√
	
	
	

	
	军训
	
	√
	
	√
	
	
	
	
	
	

	
	暑期社会实践
	√
	√
	
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√

	
	毕业实习
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√

	
	毕业设计（论文）
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√

	
	创新创业训练
	
	
	
	√
	
	√
	
	
	
	

	
	文秘实训
	
	
	
	
	
	√
	
	
	
	

	
	行政管理事务观摩
	
	
	√
	
	
	√
	
	
	
	

	
	听证会模拟
	
	
	
	
	√
	√
	
	
	
	

	
	公共部门危机管理模拟
	
	
	
	
	
	√
	
	
	
	√

	
	社会调查
	
	
	√
	
	
	
	
	
	
	

	
	公共气象管理实践
	
	
	
	√
	
	
	
	
	√
	

	
	公务员考试培训
	
	
	
	
	
	√
	
	
	
	

	
	政府新闻发布会模拟
	
	√
	
	
	
	√
	
	
	
	

	
	文献综述
	
	
	
	
	√
	
	
	√
	
	

	
	电子政务实习
	
	√
	
	
	
	√
	
	
	
	

	
	气象灾害应急管理实务
	
	
	√
	
	
	
	
	
	
	√

	
	社区服务
	
	
	
	
	
	
	√
	
	
	√


五、课程体系关联图

行政管理专业课程体系包括高等数学与方法论相关课程、管理学类相关课程、行政学相关课程、政治学相关课程及计算机相关课程几大板块。其中，高等数学类相关课程有：线性代数、统计学、社会调查概论、管理与定量分析、招聘与定位测评等；管理类相关课程有：管理心理学、城市管理学、社区管理学、管理文秘与公共事务管理学等；行政学相关课程有：行政管理学、行政组织学、公共部门人力资源管理、行政管理经典文献、公共政策学与行政伦理学、非政府组织管理；政治学相关课程有：西方政治思想史、比较政府与政治、地方政府学、公务员制度、公文写作等课程；计算机类相关课程主要是电子政务课程。

六、主要课程、核心课程和特色课程  
    主要课程：管理学原理、政治学原理、宪法与行政法学、公共经济学、当代中国政府过程、行政管理学、公共政策学、行政组织学、比较政府与政治、西方行政学说史、国家公务员制度、管理文秘、社会学、公共部门人力资源管理、普通逻辑、行政伦理学、社会调查理论与方法等。
核心课程：管理学原理、政治学原理、行政管理学、宪法与行政法学、公共经济学、当代中国政府过程、公共政策分析、行政组织学、比较政府与政治、西方行政学说史、国家公务员制度、管理文秘、公文写作与处理、公共部门人力资源管理、社区管理学、社会调查理论与方法、公共关系学等。
特色课程：公共部门危机管理、公共气象管理、气象灾害应急管理、听证会模拟、政府新闻发布会模拟、公共管理危机模拟等体现学校及学院办学特色的自设课程。

七、主要集中性实践教学环节

行政管理专业主要集中实践教学环节包括：思想道德修养与法律基础实践、马克思主义基本原理实践、毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论实践、军训、暑期社会实践、毕业实习、毕业设计、创新创业训练、文秘实训、行政管理事务观摩、听证会模拟、公共部门危机管理模拟、社会调查、公务员考试培训、公共气象管理实践、政府新闻发布会模拟、公共政策文献梳理等实践教学课程。
	课程
类别
	课程

性质
	学分
	占总学分比例 (％)
	学时
	占总学时比例 (％)

	公共基础课程
	必修
	40
	23.5
	754
	26.19

	
	选修
	6
	3.5
	96
	3.41

	学科基础课程
	必修
	19
	11.2
	304
	10.79

	专业主干课程
	必修
	25
	14.7
	400
	14.19

	专业选修课程
	选修
	34
	20.0
	544
	19.31

	集中性实践教学环节
	必修
	44
	25.9
	44W
	24.98

	
	选修
	2
	1.2
	2W
	1.14

	合计
	170
	100
	2834
	100


八、毕业学分要求及学分学时分配
九、就业与职业发展

毕业生可从事党政机关事业单位的行政协理员，办公室主任、行政主管、协调层或决策层高级助理，中外大中型企业前台秘书、行政主管、行政总监、总经理助理等职业。毕业生适宜在工商行政管理部门、涉外经济管理部门、经济监督检查等管理部门从事政策和法规研究及实际工作，也可从事学校、科研部门的教学或科研工作。
十、学制与学位

标准学制：四年
修业年限：三至六年

学位：管理学学士
十一、专业教学计划运行表（附后）
城市管理学








行政管理经典文献导读





高等数学





线性代数





统计学





大气科学概论





社会调查理论与方法





谈判技巧





管理学原理











文秘实训





管理心理学








社区管理学





政治学原理





行政管理学





当代中国政府过程





听证会模拟





公共气象管理





政府新闻发布会模拟





气象灾害应急管理实务





社区服务





比较政府与政治





西方政治思想史








公共气象管理实践





公共政策学





社会心理学





西方行政学说史








行政组织学





国家公务员制度








地方政府学








公共关系学








行政管理案例分析





管理文秘





公共部门人力资源





气象灾害应急管理








公文写作与处理





非政府组织管理





行政伦理学











宪法与行政法学





公务员考试培训





电子政务实习





计算机基础Ⅱ





电子政务





社会工作概论





领导学





公共部门危机管理





宪法与行政法











