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行政管理导论

Introduction of Administrative Management

一、课程基本情况

课程类别：公共基础课

课程学分：0.5学分

课程总学时：8学时，其中讲课：8学时

课程性质：必修

开课学期：第1学期
先修课程： 无

适用专业： 行政管理专业

教    材：无

开课单位： 公共管理学院行政管理系

二、课程的教学目标和任务
这是一门导论性质的课程，主要要求学生了解和掌握政管理在社会生活中的地位和作用，行政管理学的创立及其发展，行政管理学研究的对象、内容与方法，建设中国特色社会主义行政管理学等内容。

通过教学使学生对行政管理这个专业和这个学科有一个基本的了解，为以后的专业课学习奠定初步的基础，同时对行政管理专业产生较大的认同感和培养浓厚的学习兴趣。
三、教学内容和要求

1、行政管理在社会生活中的地位和作用

（1）掌握行政管理的含义

（2）熟悉行政的地位

（3）了解行政的作用

（4）理解行政管理在社会生活中地位与作用

重点：行政管理的含义

难点：行政管理在社会生活中的地位

2、行政管理学的创立及其发展

（1）掌握行政管理学产生的原因

（2）熟悉行政管理创立过程

（3）了解行政管理的发展过程

（4）理解行政管理学科综合性

重点：行政管理学创立

难点：行政管理学的学科综合性

3、行政管理学研究的对象、内容与方法

（1）掌握行政管理学研究的对象

（2）熟悉行政管理学研究的内容

（3）了解行政管理学研究的方法

（4）理解行政管理学研究的内容

重点：行政管理学研究的内容

难点：行政管理学的研究的方法

3、建设中国特色社会主义行政管理学

（1）掌握行政管理学本土化的必要性

（2）熟悉行政管理应为实现战略目标而服务

（3）了解行政管理学在中国的发展

（4）理解以科学发展观建设和发展行政管理学

重点：行政管理学本土化

难点：以科学发展观建设和发展行政管理学

四、课程考核

（1）作业和报告：作业：1次，课程论文：1篇；

（2）考核方式：课程论文；

（3）总评成绩计算方式：平时成绩占20%，期末成绩占80%。

五、参考书目
张国庆:《行政管理学概论》,北京大学出版社2000年版

制定人： 曾维和       审定人：张胜玉         批准人：叶芬梅

管理学原理
Principles of Mangement
一、课程基本情况

课程类别：学科基础课

课程学分： 3 学分

课程总学时： 48 学时，其中讲课： 48  学时

课程性质： 必修

开课学期：第1学期
先修课程： 无

适用专业： 公共事业管理、行政管理专业

教    材：《一般管理学原理》，中国人民大学出版社，张康之、李传军主编，2010年版。

开课单位：公共管理学院公共事业管理系

二、课程的教学目标和任务
使学生了解管理理论与实践中存在的基本问题，掌握管理学的基本概念、基本理论和基本方法，初步具备分析和解决管理问题的能力。

要求学生课前预习，认真阅读指定文献；课中认真听讲，积极思考，参与互动；课后及时复习，积极沟通，解决遇到的疑难问题。
三、教学内容和要求

1．管理与管理学（3学时）

（1）掌握管理的含义；

（2）熟悉管理的历史类型；

（3）理解管理学的性质；

（4）了解管理学的研究现状；

（5）初步了解管理学的发展趋势；

2．管理理论的历史发展（ 3 学时）

（1）掌握当代管理理论；

（2）熟悉管理理论丛林；

（3）理解行为科学时期的管理理论；

（4）了解经典管理理论；

（5）初步了解前管理科学时期的管理思想；

3．管理的主要理念（ 3 学时）

（1）掌握合作理念；

（2）熟悉效率理念；

（3）理解公平理念；

（4）了解管理理念的价值；

（5）初步了解管理理念的性质；

4．管理的基本原则（ 3 学时）

（1）掌握人本原则；

（2）熟悉系统原则；

（3）理解效益原则；

（4）了解管理原则的内涵和特性；

（5）初步了解管理原则在管理学中的地位；

5． 管理环境（ 3 学时）

（1）掌握管理环境的概念；

（2）熟悉管理的政治环境；

（3）理解管理的经济环境；

（4）了解管理的文化环境；

（5）初步了解管理环境对管理的影响；

6．组织类型及其结构（ 3 学时）

（1）掌握组织的概念；

（2）熟悉组织类型；

（3）理解组织结构的本质；

（4）了解组织结构模式；

（5）初步了解组织结构理论的历史演进；

7．组织的运行与发展（ 3 学时）

（1）掌握组织运行；

（2）熟悉组织变革；

（3）理解组织设计；

（4）了解影响组织设计的因素；

（5）初步了解部门划分；

8．人力资源管理（ 3 学时）

（1）掌握人力资源的含义；

（2）熟悉人力资源管理的内容；

（3）理解人力资源规划；

（4）了解招聘、培训与开发；

（5）初步了解绩效评估；

9． 财务管理（ 3 学时）

（1）掌握财务管理的概念；

（2）熟悉财务管理的内容；

（3）理解预算管理；

（4）了解收支管理；

（5）初步了解财务监督；

10． 信息管理（ 3 学时）

（1）掌握信息的概念；

（2）熟悉管理信息系统的构成和类型；

（3）理解管理信息系统的工作原理；

（4）了解管理信息系统的功能；

（5）初步了解管理信息系统的发展趋势；

11． 管理决策（ 3 学时）

（1）掌握决策的概念；

（2）熟悉决策的类型；

（3）理解决策的原则；

（4）了解决策的程序；

（5）初步了解决策方法；

12． 管理计划（ 3 学时）

（1）掌握计划的概念；

（2）熟悉计划工作体制；

（3）理解计划的种类；

（4）了解制定计划的原则；

（5）初步了解制定计划的方法；

13．管理控制（ 2 学时）

（1）掌握控制的概念；

（2）熟悉控制的内容；

（3）理解控制的过程；

（4）了解控制的类型；

（5）初步了解控制方法与技术；

14． 战略管理（ 2 学时）

（1）掌握战略的概念；

（2）熟悉战略管理的含义；

（3）理解组织战略的意义；

（4）了解组织战略的层次；

（5）初步了解战略管理的过程；

15．领导活动（ 2 学时）

（1）掌握领导的含义；

（2）熟悉领导理论；

（3）理解指挥的特点；

（4）了解指挥的原则；

（5）初步了解领导艺术；

16．管理中的激励 （ 2 学时）

（1）掌握激励的含义；

（2）熟悉激励过程；

（3）理解激励的原则；

（4）了解需要与目标；

（5）初步了解参管理与工作的丰富化；

17． 组织沟通（ 2 学时）

（1）掌握沟通的概念；

（2）熟悉沟通的形式；

（3）理解沟通过程中的障碍；

（4）了解有效沟通的要求；

（5）初步了解组织协调；

18． 创建团队（ 2 学时）

（1）掌握团队的概念；

（2）熟悉团队的类型；

（3）理解团队的形成过程；

（4）了解团队环境；

（5）初步了解团队管理；
四、课程考核

（1）作业和报告：作业：4  次，课程论文： 1  篇；

（2）考核方式：闭卷考试

（3）总评成绩计算方式：（平时成绩30％、期末考试成绩70％）
五、参考书目
1、《管理学》，[美]斯蒂芬·P·罗宾斯,中国人民大学出版社2005年。

2、《当代管理学》，[美]加雷恩·琼斯著,人民邮电出版社2003年版。

3、《影响世界的西方管理思想》，[英] 斯图尔特·克雷纳，中央编译出版社2007年。

制定人：徐西光                   审定人：曾维和                 批准人：叶芬梅
政治学原理

Principles of Politics

一、课程基本情况

课程类别：学科基础课

课程学分：  3   学分

课程总学时： 48  学时，其中讲课： 48  学时
课程性质：必修

开课学期：第2学期
先修课程： 

适用专业：行政管理专业、公共事业管理专业

教    材：政治学基础，北京大学出版社；王浦劬等著，2006年，第二版。
开课单位：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务
本课程是为培养合格的公共行政管理人才必须具备的政治素质和业务素质而设置的一门专业公共基础课。

掌握和了解政治学的基本概念、基本理论、基本知识和研究方法；运用政治学的基本理论和方法分析和解决社会政治问题；增长政治技艺，规范政治行为，积极参与政治生活，成为一个合格的政治公民。
主要内容包括政治学相关的核心内容，政治利益、国家、政治团体、政党、政治行为、政治文化和政治发展。

授课主要围绕着核心内容、核心概念让学生学习政治学的一些基本原理，并在某些内容上进行内容提升。
三、教学内容和要求

1．绪论（6学时）

（1）掌握政治的基本概念、特征和起源；

（2）熟悉政治学的研究对象和结构体系；

（3）理解学习政治学的目的和意义；

（4）了解中外政治思想的特点及其发展和演变；

（5）初步了解政治学研究的途径和方法。
重点：政治的基本概念、特征和起源；中外政治思想的特点及其发展和演变

难点：政治的基本概念、特征和起源

2．政治利益（6学时）

（1）掌握政治权力的含义、特征、类型和作用；

（2）熟悉政治权利的含义、特征、内容和作用；

（3）理解利益和政治利益的含义及其关系；

（4）了解政治权力与政治权利之间的关系；

（5）初步了解权威的概念及其与政治权力之间的关系。
重点：政治权力的含义、特征、类型和作用；政治权利的含义、特征、内容和作用
难点：政治权力与政治权利之间的关系；权威的概念及其与政治权力之间的关系
3．国家（8学时）

（1）掌握国家的概念、特征、类型、职能和能力；

（2）熟悉政体的含义、国体与政体的关系、政体的分类及其依据；

（3）理解总统共和制与议会共和制的异同；

（4）了解国家结构形式的含义、单一制和复合制的特征、中国的国家结构形式；

（5）初步了解国家机构设置的原则，国家元首、立法机关、行政机关和司法机关的含义、类型和职权。
重点：国家的概念、特征、类型、职能和能力；政体的含义、国体与政体的关系
难点：国家的职能和能力
4．政党制度（6学时）

（1）掌握政党的概念、特征、类型和作用；

（2）熟悉中国共产党领导的多党合作制的特点和优点；

（3）理解多数代表制、比例代表制与政党制度的关系；

（4）了解资本主义国家一党制、两党制和多党制的异同；

（5）初步了解西方国家政党制度与我国政党制度的异同。
重点：政党的概念、特征、类型和作用；多数代表制、比例代表制与政党制度的关系
难点：多数代表制、比例代表制与政党制度的关系
5．政治团体（4学时）

（1）掌握政治团体的含义、特征、类型和作用；

（2）熟悉资本主义国家利益集团的产生、种类和活动方式；

（3）理解利益表达的概念和特征；

（4）了解政党与政治团体的关系；

（5）初步了解我国社团组织的现状、存在的问题和改革途径。
重点：政治团体的含义、特征、类型和作用
难点：利益表达的概念和特征；
6．政治行为（4学时）

（1）掌握政治行为的含义、特征和类型；

（2）熟悉政治统治行为的含义、特征，政治统治的基础：暴力权威、社会职能权威、社会心理基础，政治统治的合法性；

（3）理解政治管理行为的含义、特征、类型和方式；

（4）了解政治参与的含义、特征，政治参与的方式：政治投票、政治选举、政治结社、政治表达，政治参与的条件。

（5）初步了解政治统治与政治管理的关系。
重点：政治行为的含义、特征和类型；社会职能权威、社会心理基础，政治统治的合法性；
难点：社会职能权威、社会心理基础，政治统治的合法性；政治统治与政治管理的关系
7．政治文化（6学时）

（1）掌握政治文化的含义、特征、类型和功能；

（2）熟悉政治文化的基本结构：政治思想、政治心理、政治价值及其相互关系；

（3）理解政治文化的亚政治文化结构；

（4）了解政治社会化的含义、特征和途径；

（5）初步了解我国政治文化的现状、问题及其优化途径。
重点：政治文化的含义、特征、类型和功能；政治文化的亚政治文化结构
难点：政治文化的含义、特征、类型和功能；政治思想、政治心理、政治价值及其相互关系
8．政治发展（8学时）

（1）掌握政治发展的含义，指标体系：政治结构的专业化和一体化、政治管理能力的提高、政治制度化、政治民主化，政治发展的条件：经济条件、文化条件，社会条件；

（2）熟悉政治发展的基本动力：政治革命、政治改革；

（3）理解政治革命与政治改革的关系；

（4）了解政治民主的含义、历史类型； 

（5）初步了解政治民主实现的途径：发展民主政治的基础性条件、进行民主政治的制度性建设、培育公民意识。
重点：政治发展的含义，指标体系：政治结构的专业化和一体化、政治管理能力的提高、政治制度化、政治民主化，政治发展的条件：经济条件、文化条件，社会条件；
难点：政治民主的含义、历史类型；政治民主实现的途径：发展民主政治的基础性条件、进行民主政治的制度性建设、培育公民意识
四、课程考核

（1）作业和报告：作业： 1 次，课程论文： 1  篇；

（2）考核方式：闭卷考试、开卷考试

（3）总评成绩计算方式：平时成绩10%＋期中考试成绩20%＋期末考试成绩70%
五、参考书目
1、政治学基础（第二版），北京大学出版社；王浦劬等著，2006年版。

2、政治科学原理，中山大学出版社；施雪华主编，2001年版。

3、政党和政党制度比较研究，人民出版社；周淑真著，2001年版。

4、中国政治发展的理论研究纲要，黑龙江人民出版社；李景鹏著，2000年版 。

制定人：  张胜玉              审定人：   曾维和            批准人：叶芬梅

社会学

 Sociology

一、课程基本情况

课程类别：学科基础课

课程学分：   2  学分

课程总学时：  32  学时，其中讲课： 32  学时
课程性质：必修课

开课学期：第3学期
先修课程：无

适用专业：行政管理专业 

教    材：《社会学概论新修》，中国人民大学出版社，郑杭生主编，2003年，精编版等。

开课单位：公共管理学院行政管理系

2、 课程的教学目标和任务

《社会学》是高等院校行政管理专业的必修课程，是结合理论和实践的一门综合工具性课程。《社会学》从社会整体出发。综合社会行为、社会关系、社会变化、社会发展规律的一门综合性社会科学，也是一门与生活息息相关的应用性学科。通过学习本课程，使学生了解社会学的基本理论知识，掌握社会学观察问题的独特视角，通过对社会结构和社会变迁的研究，探寻社会发展的基本规律。本课程的学习，在理论方面，要求识记并理解社会学的基本理论，重点掌握理论知识的内在逻辑性；在实践方面，要求能够熟练利用社会学的理论知识去分析理解社会现象，达到学以致用的效果和目的。学好这门课程对于大学生了解社会上正在发生及即将发生的事情，把握社会发展动态，提高应对和处理事物的能力，为未来的事业做好准备。
三、教学内容和要求
第一章  什么是社会学（1学时）

第一节   社会学的研究对象和研究范围（了解） 

第二节   社会学的学科性质地位（理解） 
第三节   社会学的功能及研究方法（了解） 

主要讲授：社会学的产生、社会学的研究对象、社会学与其他社会科学的关系、中国社会学与中国社会向社会主义现代化转型的关系。
教学重点：社会学的定义、特点。 
教学难点：社会的运行和发展。 
第二章  社会学的产生与发展（1学时）

第一节    西方社会学的历史与现状（了解）

第二节    马克思主义社会学（理解）

第三节    社会学的中国化（理解）

主要讲授：西方社会学概况、马克思主义社会学的主要形态、中国化社会学的发展历程与特点。

教学重点：西方社会学发展史上的代表人物及其代表学说。 
教学难点：社会学的中国化。
第三章  社会学研究方法（12学时）

第一节   社会学方法论（了解）

第二节   社会学研究的过程（了解）

第三节   社会学主要研究方法（理解）

第四节   社会指标（了解）

第五节   抽样技术与数据分析基础（了解）

主要讲授：社会学的研究方法体系、怎样理解理论与研究的关系、测量的尺度与层次、社会学研究中如何对概念进行操作化处理。

教学重点：社会学研究过程，研究方法，社会指标。 
教学难点：抽样技术与数据分析。
第四章  社会的构成（1学时）

第一节    社会及其构成（理解）

第二节    社会结构和社会运行（理解）

第三节    社会类型（了解）

主要讲授：社会的概念和功能、如何评价社会运行的状态、社会类型的分类。

教学重点：什么是社会，社会学考察社会的几种角度。 
教学难点：社会的概念和内涵。
第五章  文化的结构与功能（1学时）

第一节    文化及其特征（理解）

第二节    文化的分类（了解）

第三节    文化的构成（了解）

第四节    文化的功能（理解）

主要讲授：文化的涵义和分类、比较文化中心主义和文化相对主义、理解文化的社会功能。

教学重点：熟悉文化的构成要素与基本分类。 
教学难点：深刻领会文化的社会功能。
第六章  人的社会化（1学时）

第一节    什么是社会化（掌握）

第二节    社会化的条件和主体（理解）

第三节    社会化的过程和内容（了解）

   社会角色扮演（理解）

主要讲授：社会化在社会学史上的发展、社会化的生物基础和社会主体、社会化的过程和机制及其特点、了解政治社会化和道德社会化。

教学重点：社会化的内涵、过程和内容。 
教学难点：关于社会化的理论。
第七章  社会互动（1学时）

第一节    社会互动的含义及理论（理解）

第二节    社会互动的情境与过程（了解）

   社会互动的维度与类型（掌握）

   集合行为（理解）

主要讲授：人性、自我和社会如何在社会互动中形成、二人互动和三人互动的区别、合作与竞争的关系。

教学重点：社会互动的含义与类型，社会角色的含义与类型。 
教学难点：社会互动的各种理论，社会角色扮演及角色失调现象。
第八章  社会网络与社会群体（2学时）

第一节    社会网络（掌握）

第二节    社会群体（掌握）

第三节    初级社会群体（掌握）

第四节    婚姻与家庭（了解）

主要讲授：社会网络的基本涵义、社会群体的涵义与基本特征、分析初级社会群体的特征、婚姻过程、婚姻与家庭的关联。

教学重点：初级群体的特征与功能、婚姻与家庭的演变及其社会意义。 
教学难点：群体的不同类型、家庭的变迁及其不同的理论解释。
第九章  社会组织（1学时）

第一节    社会组织的特征（掌握）

第二节    社会组织结构（理解）

第三节    社会组织的管理（理解）

第四节    当代中国社会组织（了解）

主要讲授：目标组织对社会组织的意义、科层制理论及其应用、当代中国社会组织理论对我们的启示。

教学重点：社会组织的涵义、社会组织的目标的重要性、社会组织的组织过程。 
教学难点：社会组织与初级群体的区别，组织管理理论。
第十章  社会制度（1学时）

第一节   社会制度的概念与类型（掌握） 

第二节   社会制度的功能分析（理解） 

主要讲授：社会制度的涵义与特点、社会制度在当代中国的作用。
教学重点：社会制度的涵义、社会制度的功能；制度化与社会变。 
教学难点：分析社会转型过程中的制度变迁和创新。 
第十一章  社会分层与社会流动（2学时）

第一节    社会分层的相关概念（理解）

第二节    社会分层理论（理解）

第三节    社会分层的机制（理解）

第四节    社会流动（了解）

主要讲授：社会分层的基本概念、我国社会转型对社会分层的影响、社会流动与社会分层之间的关系。

教学重点：社会分层的内涵及依据，社会流动的类型及意义。 
教学难点：研究社会分层的方法，社会流动的理论解释。
第十二章  社区（1学时）

第一节    社区的概念与理论（掌握）

第二节    社区要素与发展（了解）

第三节    社区建设与协调发展（了解）

第四节    虚拟社区（理解）

主要讲授：社区的基本概念、虚拟社区与实在社区的特点对比、社区建设在当代中国转型时期的作用。

教学重点：社区的涵义、社区的构成要素、城市社区和农村社区的特征。 
教学难点：我国的城乡关系及变迁。
第十三章  社会变迁与社会现代化（1学时）

第一节    社会变迁（掌握）

第二节    社会现代化（了解）

第三节    发展中国家现代化的特征（了解）

第四节    中国的社会主义现代化（理解）

主要讲授：社会变迁的基本涵义、现代社会的社会变迁现象、影响社会变迁的因素、社会结构的分化和整合、中国现代化的进程。

教学重点：社会变迁的概念、类型及其影响因素，社会变迁的各种理论。 
教学难点：运用宏观的视角，结合实际分析我国社会变迁状况。
第十四章  越轨与社会控制（4学时）

第一节    越轨行为（了解）

第二节    社会控制的概念与类型（掌握）

第三节    社会控制体系（理解）

主要讲授：越轨行为的分类、社会控制与个人自由的关系、社会越轨产生的原因、社会控制的手段和过程。

教学重点：越轨行为的各种理论解释，析我国当前的各种越轨行为。
教学难点：社会越轨与社会控制的关系。
第十五章  社会工作与社会保障（1学时）

第一节    社会工作的由来与发展（了解）

第二节    社会工作的对象、内容和方法（掌握）

第三节    社会保障的发展（理解）

主要讲授：社会保障的涵义、新中国社会保障制度的成就、社会工作的涵义、社会工作的对象和主要内容、当代中国社会保障的发展方向。

教学重点：社会工作的对象、内容和方法。
教学难点：社会保障的发展。
第十六章  社会建设（1学时）

第一节   社会建设的概念（掌握） 

第二节   社会建设的相关理论（理解）

主要讲授：社会建设的相关概念、当代中国的社会建设进程。
教学重点：社会建设的概念。 
教学难点：有关中国社会建设的理论。
四、课程考核

（1）作业和报告：作业： 3  次，课程论文：   篇；

（2）考核方式：闭卷考试

（3）总评成绩计算方式：平时成绩占15%，实验成绩占15%期中成绩占20%期末成绩占50%。

5、 参考书目

《社会概论新修》（第三版），中国人民大学出版社，郑杭生著，2003年版

《社会学教程》北京大学出版社出版社，北京大学社会学系理论教研室 ，1987年版 
    《现代西方社会学》江西人民出版社，陈建远主编，1988年版 
    《社会学是什么》中国人民大学出版社，英克尔斯 ，1999年版

制定人：赵群                 审定人： 曾维和              批准人：叶芬梅

法学概论
The Science of Law
一、课程基本情况

课程类别：学科基础课

课程学分：2学分

课程总学时：32 学时，其中讲课：32 学时

课程性质：必修

开课学期：第2学期
先修课程：马克思主义基本原理、社会学原理、形势与政策

适用专业：行政管理

教    材：法学概论，法律出版社，吴祖谋、李双元主编，2012年，第11版。

开课单位：公共管理学院法律系
二、课程的教学目标和任务
《法学概论》是一门向文科类非法律本科专业传授基础法律知识，培养法律思维方式和运用基本法律理论解决实际问题能力的课程。通过本课程的学习，可以使学生较系统地了解法的一般理论，以及我国现行的各项基本法律制度，从而为其进行专业课程的学习奠定基础。要求学生概要地掌握法学的一般原理，了解我国宪法及其他法律的主要规定，增强法律意识和法制观念，并能够运用所学法律知识解决实际生活中存在的一般法律问题。
三、教学内容和要求

1、法的一般原理（1学时）

（1）掌握法的起源、本质和基本特征 ；

（2）熟悉法的规范、渊源、分类和历史类型；

（3）了解法与其他社会现象的关系；

（4）理解法的基本概念；

重点：法的起源、本质和基本特征
难点：

2、我国社会主义法 （1学时）

（1）掌握我国社会主义法的本质和作用；

（2）熟悉我国社会主义法的制定；

（3）了解我国社会主义法的实施；

（4）理解社会主义法的概念；

重点：我国社会主义法的本质和作用
难点：

3、我国社会主义法制和法治（2学时）

（1）掌握社会主义法制的概念和基本要求；

（2）熟悉社会主义民主与社会主义法制；

（3）了解社会主义法律意识与社会主义法制；

（4）理解依法治国，建设社会主义法治国家；

重点：社会主义法制的概念和基本要求
难点：依法治国
4、宪法（2学时）

（1）掌握我国的国家性质、政权组织形式、国家结构形式、公民的基本权利和义务；

（2）熟悉我国的经济制度、国家机构、国旗、国歌、国徽和首都 ；

（3）了解宪法的概念和我国宪法的历史发展、宪法实施的保证；

（4）理解社会主义物质文明、政治文明和精神文明协调发展；

重点：我国的国家性质、政权组织形式、国家结构形式、公民的基本权利和义务
难点：社会主义物质文明、政治文明和精神文明协调发展
5、行政法（2学时）

（1）掌握行政立法、行政执法、行政司法、监督行政；

（2）熟悉行政法的概念、渊源和行政法律关系 ；

（3）了解行政机关和公务员；

（4）理解律师制度和公证制度；

重点：行政立法、行政执法、行政司法、监督行政
难点：行政立法、行政执法、行政司法、监督行政
6、民法（4学时）

（1）掌握民事法律关系的主体、民事法律行为和代理；

（2）熟悉物权、财产所有权、用益物权、债权、知识产权、人身权、财产继承权、婚姻家庭、民事责任、诉讼时效；

（3）了解期日和期间；

（4）理解民法的概念、渊源、任务和基本原则；

重点：民事法律关系的主体、民事法律行为和代理、民法的概念、渊源、任务和基本原则
难点：民事法律关系的主体、民事法律行为和代理
 7、商法（2学时）

（1）掌握公司法；

（2）熟悉保险法 ；

（3）了解破产法、票据法；

（4）理解；

重点：公司法
难点：

8、经济法（2学时）

（1）掌握反不正当竞争法、消费者权益保护法；

（2）熟悉产品质量法；

（3）了解税法；

（4）理解；

重点：反不正当竞争法、消费者权益保护法
难点：

9、刑法（2学时）

（1）掌握犯罪的本质和概念、犯罪构成、正当防卫和紧急避险；

（2）熟悉刑罚的概念和目的、刑罚的体系和种类、刑罚的具体运用；

（3）了解犯罪的种类和几种常见的犯罪；

（4）理解刑法的概念、任务、基本原则和适用范围、故意犯罪过程中的犯罪形态、共同犯罪；

重点：犯罪的本质和概念、犯罪构成、正当防卫和紧急避险
难点：犯罪的本质和概念、犯罪构成、正当防卫和紧急避险
10、刑事诉讼法（2学时）

（1）掌握管辖、回避、证据、强制措施；

（2）熟悉附带民事诉讼；

（3）了解刑事诉讼阶段；

（4）理解刑事诉讼法的概念、任务和基本原则；

重点：管辖、回避、证据、强制措施
难点：管辖、回避、证据、强制措施
11、民事诉讼法（4学时）

（1）掌握诉、管辖、诉讼参加人、证据、期间、送达和诉讼费用、财产保全和先予执行；

（2）熟悉对妨害民事诉讼的强制措施、诉讼程序执行程序；

（3）了解督促程序、、公示催告程序、企业法人破产还债程序；

（4）理解民事诉讼法的概念、任务和基本原则；

重点：诉、管辖、诉讼参加人、证据、期间、送达和诉讼费用、财产保全和先予执行、诉讼程序

难点：诉、管辖、诉讼参加人、证据、期间、送达和诉讼费用、财产保全和先予执行
12、行政诉讼法 （2学时）

（1）掌握受案范围和管辖、行政诉讼参加人；

（2）熟悉行政诉讼程序；

（3）了解证据；

（4）理解行政诉讼法的概念、任务和基本原则；

重点：受案范围和管辖、行政诉讼参加人、行政诉讼程序
难点：受案范围和管辖、行政诉讼参加人
13、国际法（2学时）

（1）掌握国际法上的国家、个人 ；

（2）熟悉国际组织 ；

（3）了解海洋法、空气空间和外层空间法、条约法、外交和领事关系法、战争法；

（4）理解国际法的基本概念；

重点：国际法上的国家、个人 
难点：

14、国际私法（2学时）

（1）掌握冲突规范和准据法的确定、外国法的适用；

（2）熟悉我国涉外民事关系的法律适用；

（3）了解国际民事诉讼程序、国际商事仲裁；

（4）理解国际私法的基本概念；

重点：冲突规范和准据法的确定、外国法的适用
难点：冲突规范和准据法的确定、外国法的适用
15、国际经济法（2学时）

（1）掌握国际贸易关系与国际投资关系的法律调整；

（2）熟悉国际经济组织；

（3）了解国际经济法的基本概念；

（4）理解；

重点：国际贸易关系与国际投资关系的法律调整
难点：
四、课程考核

（1）作业和报告：作业：  4次，课程论文： 1篇；

（2）考核方式：闭卷考试

（3）总评成绩计算方式：平时成绩和期末考试成绩综合计算

五、参考书目
（1）《法学概论》. 高等教育出版社.吕鹤云主编. 2005年 

（2）《宪法学》.清华大学出版社.2童之伟主编.008年 

（3）《刑法学》.中国政法大学出版社. 苏惠渔主编.2007年 

（4）《民法学》.中国政法大学出版社. 彭万林主编.2007年

（5）《法理学》.中国人民大学出版社. 曾宪义主编.2004年 

（6）《民事诉讼法学教程》.北京大学出版社. 刘家兴主编.2008年 

（7）《刑事诉讼法学》.中国政法大学出版社. 卞建林主编.2008年 

（8）《行政诉讼法学》.北京大学出版社. 马怀德主编.2005年 

（9）《行政法与行政诉讼法学》.法律出版社. 应松年主编.2005年 

（10）《商法教程》..上海人民出版社. 顾功耘主编2006年 

（11）《经济法学》.北京大学出版社. 张守文主编.2008年

（12）《劳动法》..法律出版社. 王全兴主编2008年

制定人： 张松         审定人：曾维和               批准人：叶芬梅
政府经济学

Government Economics
一、课程基本情况

课程类别：学科基础课

课程学分：3学分

课程总学时：48 学时，其中讲课：48 学时

课程性质：必修

开课学期：第3学期
先修课程：管理学

适用专业：行政管理专业

教    材：《政府经济学》，复旦大学出版社，孙荣等，2001年

开课单位：公共管理学院行政管理系

二、课程的教学目标和任务
本课程是行政管理专业的学科基础课程，其教学目标和任务主要是研究政府经济职能及其作用、市场经济运行机制、政府管理宏观经济的基本原理与方法、政府如何改进管理效能等理论与实践问题。

三、教学内容和要求

1、绪论（4学时）

（1）掌握政府经济学的研究内容与范围；

（2）熟悉政府经济学与相关学科的关系；

（3）掌握研究政府经济学的方法、意义。

重点：政府经济学的研究内容。

难点：政府经济学的研究范围与研究方法。

2、市场（6学时）

（1）掌握市场的基本原理；

（2）熟悉市场失灵与政府的经济角色。

重点：市场的基本原理

难点：市场失灵与政府的经济角色

3、对政府在市场经济中作用认识的历史演进（8学时）

（1）掌握市场经济秩序的确立与国家权力的退却；

（2）掌握市场失败与国家权力的再度增长；

（3）掌握政府干预陷入困境与新自由主义的兴起。

重点：自由放任主义、凯恩斯主义与新自由主义。

难点：凯恩斯主义。

4、政府经济管理行为（6学时）

（1）熟悉政府经济管理行为产生的条件和基础；

（2）掌握市场经济中政府领导角色的转变；

（3）熟悉政府经济管理者的行为。

重点：市场经济中政府领导角色的转变

难点：政府经济管理者的行为

5、政府管理宏观经济的基本原理与方法（8学时）

（1）掌握宏观经济管理的含义与特点；

（2）掌握宏观经济管理的目标与变量；

（3）熟悉宏观经济管理的程序；

（4）掌握宏观经济管理的方法。

重点：宏观经济管理的含义与特点；宏观经济管理的目标与变量

难点：宏观经济管理的方法

6、政府失败与政府管理效能改进（8学时）

（1）熟悉西方政府失败理论；

（2）熟悉政府经济管理效能的改进。

重点：西方政府失败理论

难点：政府经济管理效能的改进

7、重塑政府（8学时）

（1）掌握重塑政府的意义；

（2）理解政府新的职能；

（3）熟悉提高政府运作效率的途径；

（4）了解市场全球化与超国家调节。

重点：重塑政府的意义；提高政府运作效率的途径

难点：市场全球化与超国家调节
四、课程考核

1、作业和报告：作业：4次，课程论文：1篇

2、考核方式：闭卷考试

3、总评成绩计算方式：平时成绩占30%，期末考试成绩占70%

五、参考书目
1、《政府经济学》，经济科学出版社，黄少军等，1998年

2、《公共经济学》，浙江大学出版社，朱柏铭，2002年

制定人：黄震海                 审定人： 曾维和              批准人：叶芬梅

行政管理学

Principle of Administration

一、课程基本情况
课程类别：学科基础课

课程学分：  3  学分

课程总学时： 48学时，其中讲课：48学时 
课程性质：必修
开课学期：第2学期
先修课程： 行政管理导论、管理学原理

适用专业：行政管理专业

教    材：彭和平：《公共行政管理》，中国人民大学出版社2004年版。

开课单位：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务
掌握行政学的基本概念、基本理论、基本知识；了解行政学领域的最新研究动态和研究方法；清楚行政学发展和演变的轨迹；运用所掌握的行政学理论和知识分析和解决有关的理论和实际问题。

要求学生课前预习，认真阅读指定文献；课中认真听讲，积极思考，参与互动；课后及时复习，积极沟通，解决遇到的疑难问题。
三、教学内容和要求
1．绪论（3学时）

（1）掌握行政的概念和特点
（2）熟悉行政学产生和发展的过程
（3）了解公共管理和行政学主要内涵的一致性，学习本课程的意义和方法
（4）理解行政学的研究对象和内容
重点：行政学的研究对象和内容
难点： 行政学产生和发展的过程
2．西方行政学的产生和发展（ 4 学时）

（1）掌握政治与行政二分法的意义
（2）熟悉主要西方行政学的理论与学说
（3）了解行政学产生的历史条件和社会背景，科学管理理论与行为科学理论的关系
（4）理解西方行政学产生与发展的阶段
重点：政治与行政二分法的意义
难点：西方行政学的理论与学说
3．公共行政组织（ 3 学时）

（1）掌握公共性组织与公共行政组织的涵义和基本特征
（2）熟悉公共行政组织的构成要素
（3）了解公共行政组织的理论基础及其演变发展，行政组织的若干具体形态
（4）理解行政组织的基本结构形式、模式及特征
重点：公共行政组织的构成要素
难点：行政组织的基本结构形式、模式及特征
4．行政领导（ 3 学时）

（1）掌握领导理论的基本观点
（2）熟悉领导理论的特点
（3）了解组织系统内部的权力结构、权责关系
（4）理解领导体制的基本涵义及其类型
重点：领导理论的基本观点
难点：领导体制的基本涵义及其类型
5．公共行政职能与政府职能（ 4 学时）

（1）掌握公共行政的一般职能与特殊职能
（2）熟悉政府职能与行政权力的关系
（3）了解西方有关行政职能的经典论述
（4）理解政府职能、公共行政职能以及国家职能之间的关系
重点：共行政的一般职能与特殊职能
难点：政府职能、公共行政职能以及国家职能之间的关系
6．公共权力（ 3 学时）

（1）掌握权力的概念、构成要素及其基础
（2）熟悉行政权力的涵义、性质及其确立和发展
（3）了解行政职权的概念与内容
（4）理解行政主体的概念、分类及法律关系
重点：权力的概念、构成要素及其基础
难点：行政主体的概念、分类及法律关系
7．第7章 公共政策（ 3 学时）

（1）掌握公共政策的涵义
（2）熟悉公共政策的类型
（3）了解公共政策的合法化途径
（4）理解公共政策的基本特点
重点：公共政策的合理化过程
难点：公共政策的合法化途径
8．第8章 行政执行（ 3 学时）

（1）掌握行政执行的概念及其特点
（2）熟悉行政行为的三种类型的涵义、内容
（3）了解行政执行运作方式和活动过程
（4）理解影响行政执行的三个因素
重点：行政执行的概念及其特点
难点：不良行政执行的具体表现和治理方法
9．公共行政决策（ 4 学时）

（1）掌握行政决策的涵义、特点及其主要类型
（2）熟悉行政决策在行政管理中的地位和作用
（3）了解行政决策的一般步骤和影响因素
（4）理解行政决策与政策制定之间的联系与区别
重点：行政决策的涵义、特点及其主要类型
难点：三种决策理论和模式的内容、特点
10．人事行政（ 3 学时）

（1）掌握人事行政的含义、职能及其重要作用
（2）熟悉我国公务员制度的特点和内容
（3）了解职位分类与品位分类两种公务员分类制度
（4）理解公务员制度的基本原则
重点：我国公务员制度的特点和内容
难点：公共部门人力资源动态平衡规律
11．财务行政（ 3 学时）

（1）掌握财务行政的概念和职能
（2）熟悉国家决算与国家预算的关系
（3）了解税收及税收制度的特性和分类
（4）理解国家预算的概念、编制和审批以及执行
重点：国家决算与国家预算的关系
难点：公共产品与政府间财政关系
12．绩效测评和管理（ 3 学时）

（1）掌握行政效率与行政效果的关系
（2）熟悉绩效测评的概念、类型和历史演变
（3）了解绩效测评类型和代表理论
（4）理解绩效测评的标准、指标体系与测评方法
重点：行政效率与行政效果的关系
难点：全面质量管理和标杆管理
13．行政监督（ 3 学时）

（1）掌握行政监督的概念和特点
（2）熟悉行政监督的类型和机制
（3）了解不同的行政监督方式的比较
（4）理解内、外部监督机制的方式和作用
重点：行政监督的类型和机制
难点：我国行政监督存在的问题及其对策
14．公共治理模式（ 3 学时）

（1）掌握政府角色定位与治理模式之间的关系
（2）熟悉传统模式和现代模式的联系和区别
（3）了解电子政务与信息公开
（4）理解公共治理模式的发展
重点：政府角色定位与治理模式
难点：电子政务与电子政府的产生及其影响
15．公共行政改革（ 3 学时）

（1）掌握公共行政改革的内涵
（2）熟悉公共行政改革的主要目标
（3）了解公共行政改革的理论模式
（4）理解行政改革的主要内容
重点：公共行政改革的内涵与目标
难点：初步了解公共行政改革的阻力及其对策
四、课程考核
（1）作业和报告：作业：3次，课程论文：1篇

（2）考核方式：闭卷考试

（3）总评成绩计算方式：平时成绩占20%，期末课程论文成绩占80%
五、参考书目
1、夏书章：《行政管理学》，中山大学出版社2008年版

2、张康之：《公共行政学》，中国人民大学出版社2007年版

制定人： 曾维和       审定人：张胜玉         批准人：叶芬梅

当代中国政府过程

The Governmental Process of Contemporary China

一、课程基本情况

课程类别：学科基础课

课程学分：  2   学分

课程总学时： 32  学时，其中讲课： 32  学时
课程性质：必修

开课学期：第4学期
先修课程：政治学原理、行政管理学、管理学原理

适用专业：行政管理专业、公共事业管理专业

教    材：当代中国政府过程（第二版），天津人民出版社；朱光磊著，2010年版。

开课单位：公共管理学院行政管理系

二、课程的教学目标和任务

本课程是行政管理学专业的重要基础课，课程主要介绍、探讨1949年以来中国政府与政治的运行规则及其演变规律，通过本课程的学习,要求学生系统掌握中国当代政府与政治的运行规则，包括法定规则与潜在规则，把握中国当代政府与政治变革的内在依据，吸取现实政治实践的经验教训，培养自觉的政治意识，确立合理的价值取向，锻炼提高实际的行政管理技能。
三、教学内容和要求

1．引论（2学时）

（1）掌握中国政府过程的基本概念、特征和形成发展；

（2）了解“政府过程”的方法论特征与核心概念；

（3）重点掌握“大政府”和“政治过程”问题；

（4）理解中国政府过程的特殊性与研究中国政府过程目的和意义；

 重点：政府过程中“政府”的概念；

难点：广义政府与狭义政府的联系和区别。

　2．国家政治权力结构（4学时）

（1）掌握国家权力的结构的含义、特征；

（2）了解中央权力结构的组成：党、政、军、司法；

（3）了解中国政治权力结构的地方组织状况；

（4）了解中央与地方的政治关系；

（5）熟悉重要权力结构中组成部分的地位和作用。

重点：政治权力结构的组成；

难点：政治结构组成与政府过程的关系；

3．党政关系（4课时）

（1）熟悉“党政关系”的概念及其在中国诸种政治关系中的特殊地位；

（2）了解“党政关系”的问题和现实

（3）理解如何逐步建立规范化的“党政关系”；

（4）讨论加强“党内民主”与“党政关系规范化”的相互作用

重点：政府过程中党政关系的把握；

难点：政府过程中党政关系的理想状态和实际状态。

4．主要社会利益群体（4课时）

（1）掌握利益群体的概念、特征、类型；

（2）熟悉基本社会利益群体和新兴利益群体的组成；

（3）分析各种利益群体在政府过程中的作用。

重点：利益群体在政府过程中的作用；

难点：利益群体之间的利益冲突，公共选择理论的了解。

5．意见表达的主体和方式（4课时）

（1）熟悉中国现在有哪些意见表达的主体和方式；

（2）熟悉意见表达个体的特点和分类；

（3）理解意见表达团体概念和特征；

（4）了解意见表达团体分类和各自功用；

重点：政府过程中的意见表达；

难点：网络世界中不同意见的整合和妥协。

6．中国共产党领导下的意见综合过程（4课时）

（1）了解“意见综合“的理论探讨；

（2）理解“意见综合“对决策的作用；

（3）熟悉“意见综合“的主体层次和体系；

（4）掌握党的“意见综合“的各种方式和过程。

重点：意见综合对政府决策的影响力；

难点：执政党意见综合的规范方式。

7．决策与决策的施行（6课时）

（1）掌握政府决策的含义、特征和基本类型；

（2）了解立法、行政、重大事项、国家预算和人事决策的内容、过程和功能；

（3）熟悉政府决策的执行系统：党组织、国务院、两院。

（4）了解政府决策的基本方式和步骤；

（5）初步了解我国预算执行的现状、问题及其优化途径。

重点：决策模式和决策体制

难点：决策实际过程。

8．信息传输与监督（4课时）

（1）掌握我国政府信息传输的含义、模式

（2）熟悉信息传输与政府过程的关系；

（3）了解网络信息传输的特点、功能和意义；

（4）掌握政府过程中的监督体系基本框架； 

（5）掌握各种监督主体的独特功能、特点和程序。

重点：政府信息传播的一般模式；

难点：信息传播与信息反馈。

9．政府过程与经济、社会生活（6课时）

（1）掌握我国政企关系的历史演变；

（2）熟悉政府与国企、私企和外企的关系特征；

（3）了解政府规制的含义、功能；

（4）了解社会中介组织在中国的发展、作用和特征； 

（5）初步了解“第二财政”问题。

（6）对单位问题的历史和现状进行理解，探讨单位的功能和利弊。

重点：政企关系、政府和非政府组织关系；

难点：非政府组织的发展和监管方式改进。

10．中央－地方政府过程（6课时）

（1）掌握中央与地方关系的基本指导思想：“发挥两个积极性”

（2）了解“发挥两个积极性”的基本机制；

（3）掌握省的政治权力结构和中央与省的关系；

（4）了解中央与自治地方的关系； 

（5）熟悉县乡及村民委员会的政治结构；

（6）熟悉城市、区和街道办事处的政治权力结构。

重点：中央和地方政府的关系；

难点：基层政治权力结构的多样性。

11．关于中国政府过程的总体分析（2课时）

（1）掌握我国政府过程的总体特征；

（2）对中国政治体制改革进行展望；

重点：对党政关系、人大作用和意见表达进行讨论；

难点：执政党的一元化领导与政府过程的优化。
四、课程考核

（1）作业和报告：作业： 4 次，课程论文： 1  篇；

（2）考核方式：开卷考试或课程论文等

（3）总评成绩计算方式：平时成绩＋期中考试成绩＋期末考试成绩等。
五、参考书目

1、《政治学基础（第二版）》，北京大学出版社；王浦劬等著，2006年版。

2、《中国政治发展的理论研究纲要》，黑龙江人民出版社；李景鹏著，2000年版 。

3、《政党和政党制度比较研究》，人民出版社；周淑真著，2001年版。

4、《政府论》，商务印书馆；洛克著，1982年版。

5、《当代中国政治制度》，上海人民出版社；浦兴祖等著，1990年版。

6、《当代中国社会阶层研究报告》，社会科学文献出版社，陆学艺等著，2002年版

制定人：薛恒                     审定人： 曾维和                批准人：叶芬梅

西方政治思想史

History of the Western Political Theory
一、课程基本情况

课程类别： 学科基础课

课程学分： 2学分

课程总学时：32学时，其中讲课： 32  学时

课程性质：必修

开课学期：第3学期
先修课程：《政治学原理》

适用专业：行政管理

教    材：《西方政治思想史》，天津教育出版社，徐大同主编，2002年版
开课单位：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务
本课程是为行政管理专业学生开设的学科基础课程。通过本课程的学习和研究，使学生全面了解西方政治哲学和政治思想，提高政治文化水平，掌握西方政治思想发展的规律，学会运用马克思主义的原则、立场、观点、方法，分析问题和解决问题，增强政治敏锐感和政治鉴别力，牢固树立正确的政治价值观。本课程以课堂讲授为主，要求学生课前预习，认真阅读指定文献；课中认真听讲，积极思考，参与互动；课后及时复习，积极沟通，解决遇到的疑难问题。
三、教学内容和要求

1．西方政治思想史概述（3学时）

（1）掌握西方政治思想史的研究对象

（2）熟悉西方政治思想史的基本线索

（3）理解学习西方政治思想史的意义
重点：研究对象和基本线索

难点：基本线索

2．古代希腊政治思想（4学时）

（1）掌握古代希腊政治思想的产生

（2）了解前苏格拉底时期的希腊政治思想

（3）理解苏格拉底和柏拉图的政治思想

（4）理解亚里士多德的政治思想
重点：古代希腊政治思想的特点、柏拉图与亚里士多德政治思想

难点：城邦制度；柏拉图、亚里士多德思想的不同气质与方向

3．古代罗马政治思想（3学时）

（1）了解古代罗马社会政治状况

（2）熟悉波利比乌斯的政治思想

（3）理解西塞罗的政治思想
 重点：西塞罗政治思想

难点：自然法概念

4．中世纪西欧政治思想（3学时）

（1）了解中世纪社会状况；掌握神权政治观

（2）熟悉奥古斯丁的神权政治思想

（3）理解托马斯·阿奎那的神权政治思想
 重点：神权政治思想特点、奥古斯丁和阿奎那政治思想

 难点：中世纪政教关系； 教父学派、经院哲学

5．文艺复兴时期的西欧政治思想（3学时）

（1）了解文艺复兴时期的社会状况；掌握文艺复兴时期政治思想特点

（2）熟悉马基雅维利的政治思想

（3）了解路德和加尔文政治思想

（4）理解布丹的政治思想
重点：文艺复兴时期政治思想特点；宗教改革思想；马基雅维利和布丹政治思想

难点：近代民族国家理论和权力政治观

6．17世纪荷兰政治思想（3学时）

（1）掌握尼德兰资产阶级革命和自然法学说的产生

（2）熟悉格老秀斯的政治思想

（3）熟悉斯宾诺莎的政治思想
 重点：格劳秀斯和斯宾诺莎的政治思想

难点：近代自然法学说、社会契约论

7．17世纪英国政治思想（3学时）

（1）了解17世纪英国社会状况和政治思想各派别

（2）熟悉霍布斯的政治思想

（3）熟悉洛克的政治思想
 重点：霍布斯、洛克政治思想

难点：霍布斯政治思想

8．18世纪法国政治思想（4学时）

（1）掌握启蒙运动；了解法国大革命

（2）熟悉孟德斯鸠的政治思想

（3）熟悉卢梭的政治思想
 重点：孟德斯鸠和卢梭的政治思想

 难点：卢梭的政治思想

9．18世纪美国政治思想（3学时）

（1）了解18世纪的美国社会；掌握政治思想的特点

（2）理解潘恩的政治思想

（3）理解杰斐逊的政治思想

（4）熟悉汉密尔顿的政治思想
 重点：杰斐逊和汉密尔顿政治思想

 难点：联邦党人政治思想

10．19世纪英法政治思想（3学时）

（1）掌握19世纪英法社会状况和政治思想的特点

（2）熟悉伯克的政治思想

（3）熟悉密尔的政治思想

（4）理解托克维尔的政治思想
重点：密尔和托克维尔政治思想

难点：密尔政治思想

四、课程考核

（1）作业和报告：作业：3  次，课程论文：   篇；

（2）考核方式：闭卷考试

（3）总评成绩计算方式：（平时成绩20％、期末考试成绩80％）

五、参考书目
1、《西方政治思想史》，北京大学出版社，唐士其，2002年版

2、《西方政治思想史》（多卷本），天津人民出版社，徐大同， 2005 年版
3、《西方政治学说史》，复旦大学出版社，浦兴祖，1999年版

4、《政治学说史》（第四版），上海人民出版社，乔治·萨拜因，2008年版

5、《西方政治思想史》，海南出版社，约翰·麦克里兰，2003年版

制定人：段元秀                  审定人：曾维和                 批准人：叶芬梅

普通逻辑

General logic
一、课程基本情况

课程类别：学科基础课

课程学分：  2   学分

课程总学时： 32  学时，其中讲课： 28  学时
课程性质：必修

开课学期：第3学期
先修课程： 

适用专业：行政管理专业、公共事业管理专业、汉语言文学专业本科生
教    材：《逻辑学引论》，陈爱华等编，东南大学出版社2013年1月出版； 
开课单位：公共管理学院行政管理系

二、课程的教学目标和任务
为了培养学生的逻辑思维能力和理性思维习惯，进一步提高他们的思维素质和开拓创新的能力，适应将来从事社会各类工作需要，开设本课程。
本课程既传授学生逻辑学专业知识，更强化学生的逻辑思维能力培养。通过模拟练习和训练，培养和提高学生的批判性思维能力、应对国内外各类相关逻辑考试的能力，为学生将来发展打下坚实的逻辑基础。
三、教学内容和要求

１．逻辑学概述（2学时）

（1）了解：逻辑学发展简史；

（2）掌握：逻辑学的定义，研究对象；

（3）理解：学习逻辑学的意义所在；

（4）掌握：学习逻辑学对于日常思维的意义和作用。
重点：逻辑学的定义，研究对象；学习逻辑学对于日常思维的意义和作用
难点：逻辑学的定义，研究对象；

２．概念 （4学时）

（1）了解：概念的概述、分类；

（2）了解：概念间的关系，定义，划分；

（3）理解：概念的限制和概括。
重点：概念间的关系、定义、划分
难点：概念间的关系，定义，划分
３．性质判断及其推理（6学时）

（1）了解：判断的划分、性质判断的概念；

（2）理解：性质判断及其对当关系；

（3）掌握：直接推理、三段论概述，三段论公理与规则；

（4）掌握：三段论的格与式，三段论的省略形式。
重点：性质判断之间的对当关系、直接推理、三段论公理与规则；三段论的格与式
难点：性质判断之间的对当关系、直接推理、三段论的格与式，三段论的省略形式
４．关系判断及其推理（2学时）

（1）了解：关系判断及其推理概述；

（2）掌握：对称性关系判断及其推理；

（3）掌握：传递性关系判断及其推理；

（4）理解：关系判断及其推理在日常生活学习当中的作用。
重点：对称性关系判断及其推理，传递性关系判断及其推理
难点：对称性关系判断及其推理，传递性关系判断及其推理
５．模态判断及其推理（2学时）

（1）了解：模态判断概述；

（2）掌握：模态判断及其推理；

（3）掌握：规范判断及其推理。
重点：模态判断及其推理；规范判断及其推理
难点：规模态判断及其推理；范判断及其推理
６．复合判断及其推理（6学时）

（1）了解：复合判断及其推理概述；

（2）掌握：联言判断及其推理，选言判断及其推理，假言判断及其推理，负判断及其等值推理；

（3）掌握：二难推理，复合判断的其他推理，真值表方法及其判定作用。
重点：联言判断及其推理，选言判断及其推理，假言判断及其推理，负判断及其等值推理
难点：二难推理，复合判断的其他推理，真值表方法及其判定作用
７．普通逻辑的基本规律（2学时）

（1）了解：普通逻辑的基本规律概述；

（2）掌握：同一律、矛盾律、排中律的概念和特点；

（3）理解：同一律、矛盾律、排中律在日常思维中的应用。
重点：同一律、矛盾律、排中律的应用
难点：同一律、矛盾律、排中律的应用
８． 归纳推理（2学时）

（1）了解：归纳推理概述

（2）掌握：完全归纳推理，不完全归纳推理；

（3）掌握：探求因果联系的逻辑方法；

（4）理解：概率归纳推理与统计归纳推理；

（5）掌握：类比推理，假说。
重点：完全归纳推理，不完全归纳推理；探求因果联系的逻辑方法；类比推理，假说
难点：完全归纳推理，不完全归纳推理
9．论证（2学时）

（1）了解：论证概述，辩论概述；

（2）掌握：论证的分类，论证的方式及方法，论证规则
（3）掌握：辩论的涵义、分类、规则及功能，政策辩论设计与练习
重点：论证的方式、方法及规则，论证与论辩之间的相互关系
难点：论证的规则，论辩理论，政策辩论设计及练习
四、课程考核

（1）作业和报告：作业： 5 次，课程论文： 0  篇；

（2）考核方式：开卷考试

（3）总评成绩计算方式：平时成绩30%，期末考试成绩70%
五、参考书目
1．[美]柯比、科恩著：《逻辑学导论》，张建军等译，中国人民大学出版社2007年3月第1版； 
2．[美]奥斯汀·J．弗里莱著：《辩论与论辩》，李建强等译，河北大学出版社1996年12月第1版；

3．王路著：《逻辑基础》（修订版），人民出版社2013年8月第1版；
4．周建武主编：《逻辑学导论——推理、论证与批判性思维》，清华大学出版社2013年2月第1版；
5.陈波著：《逻辑学十五讲》，北京大学出版社2008年1月第1版。
制定人： 苏向荣              审定人：   曾维和            批准人：叶芬梅

普通逻辑（实验）
General logic
一、课程基本情况

课程类别：学科基础课

课程学分：2 学分

课程学时：4 学时

开设项目数： 2 个
开课学期：第3学期

对应理论课程及性质：普通逻辑，必修
适用专业：行政管理专业、公共事业管理专业、汉语言文学专业本科生
教    材：《逻辑学引论》，陈爱华主编，东南大学出版社2013年1月出版
开课单位：公共管理学院行政管理系

二、课程的教学目标和任务
为了培养学生的逻辑思维能力和理性思维习惯，进一步提高他们的思维素质和开拓创新的能力，适应将来从事社会各类工作需要，开设本课程。
本课程既传授学生逻辑学专业知识，更强化学生的逻辑思维能力培养。通过模拟练习和训练，培养和提高学生的批判性思维能力、应对国内外各类相关逻辑考试的能力，为学生将来发展打下坚实的逻辑基础。
三、课程的内容和要求

	序号
	实验项目名称
	实验学时
	内 容 提 要
	实验要求
	实验类型

	
	
	
	
	必修
	选修
	验证性
	设计性
	综合性
	创新性

	1
	政策辩论练习

	2
	以所学逻辑知识为基础，开展政策辩论练习。
	√
	
	
	√
	
	

	2
	行政职业能力测评

	2
	采用已有软件，对学生的行政职业能力展开测评
	√
	
	
	
	√
	


 四、课程考核
（1）实验实习报告：2次； 
（2）实验实习报告的撰写要求：字数不少于3000字，需对实验实习内容及表现展开分析；
（3）考核及成绩计算方式：实验环节占总评成绩20%
五、参考书目（参考书名称，出版社；编者，出版年份）

1.[美]奥斯汀·J．弗里莱著：《辩论与论辩》，李建强等译，河北大学出版社1996年12月第1版；
2.赵涛编著：《罗伯特议事规则操作指南》，北京工业大学出版社2008年1月第1版；

3.吴春华编著：《行政职业能力测评》，天津教育出版社2009年9月第1版。
制定人： 苏向荣                 审定人： 曾维和              批准人：叶芬梅
比较政治制度

Comparative Political Institution
一、课程基本情况

课程类别：专业主干课

课程学分：  2   学分

课程总学时： 32  学时，其中讲课： 32  学时
课程性质：必修

开课学期：第4学期
先修课程：政治学原理、西方政治思想史

适用专业：行政管理专业、公共事业管理专业

教    材：比较政治制度，高等教育出版社，曹沛霖等主编，2005 年版。
开课单位：公共管理学院行政管理系

二、课程的教学目标和任务
本课程是为是行政管理专业本科生开设的必修课，是拓展行政管理专业本科生的政治学知识的课程。

要求学生通过这门课的学习了解西方国家政治制度，进而了解西方国家政治体制的运行、改革及创新，从中取其精华，去其糟粕，有所借鉴；从而对于我国政治体制的改革和创新有所思考，对于未来从事行政管理方面的工作来说更是极其重要。 
三、教学内容和要求

第一章  绪论（3学时）

（1）了解政治制度的分类和比较研究

（2）理解几个基本概念：政治制度、政治体制、政治系统

（3）理解几种国家观念

（4）了解西方政治制度的历史演变

（5）初步了解当代西方政治制度的几种类型
重点：政治制度、政治体制、政治系统
难点：国家观念
第二章  西方国家宪法（4学时）

（1）熟悉宪法的基本理论

（2）了解西方国家宪法的产生

（3）理解西方国家宪法与政治体制的关系

（4）掌握西方国家宪法的基本原则

（5）掌握西方国家宪法监督的几种模式
重点：西方国家宪法的基本原则；西方国家宪法监督的几种模式
难点：西方国家宪法与政治体制的关系
第三章 西方国家议会制度（4学时）

（1）了解西方国家议会的产生和历史发展

（2）熟悉美国、英国、法国、德国、日本等国家议会的结构、组成、议会会议与议事规则

（3）掌握西方国家议会的权力（立法权、监督权、财政权、其他权力）与作用

（4）理解西方国家议会的历史地位尤其是当前其地位的下降
重点：西方国家议会的权力与作用
难点：西方国家议会的权力与作用
西方国家选举制度（5学时）

（1）理解选举制度涵义

（2）了解西方国家选举制度的产生和发展

（3）理解西方国家选举制度发展的一般规律

（4）掌握西方国家选举制度的原则

（5）理解选举的功能及西方国家普选制的意义

（6）熟悉西方国家选举制度中选民资格、候选人资格、选区划分等的规定

（7）理解西方国家选举制度中的多数代表制、比例代表制和混合代表制

（8）掌握美国、英国、法国、日本等国议会选举、总统选举的制度规定

（9）理解西方国家选举保障的相关规定
重点：西方国家选举制度的原则；美国、英国、法国、日本等国议会选举、总统选举的制度规定
难点：西方国家选举制度中的多数代表制、比例代表制和混合代表制
第五章 西方国家政党制度（4学时）

（1）理解政党的概念和特征

（2）了解西方国家政党的产生及其历史条件

（3）掌握西方国家政党的分类标准

（4）理解西方国家政党制度的类型

（5）掌握美国、英国、法国、德国、日本等国家的政党制度概况

（6）理解西方国家政党制度的作用及发展趋势
重点：西方国家政党的分类标准；美国、英国、法国、德国、日本等国家的政党制度概况
难点：西方国家政党制度的作用及发展趋势
第六章  西方国家政府行政制度（4学时）

（1）理解政府、政府制度的含义

（2）熟悉西方各国国家元首制度的不同

（3）掌握美国、英国、法国等国国家元首的职权和作用

（4）掌握西方国家政府制度的类型和利弊分析

（5）了解西方各国政府的构成

（6）掌握西方各国政府的职权

（7）理解西方国家中央政府职能转变概况
重点：美国、英国、法国等国国家元首的职权和作用；西方各国政府的职权
难点：西方国家中央政府职能转变概况
第七章  西方国家国家结构制度（4学时）

（1）理解西方国家国家结构的两种形式：单一制和复合制的含义及特征

（2）了解美国、德国联邦制的历史渊源

（3）掌握美国、德国联邦制下联邦政府和联邦成员的权力关系的不同

（4）掌握英国、法国单一制下中央和地方权力关系的异同

（5）熟悉我国与西方国家国家结构制度的不同
重点：美国、德国联邦制下联邦政府和联邦成员的权力关系的不同；英国、法国单一制下中央和地方权力关系的异同
难点：英国、法国单一制下中央和地方权力关系的异同
第八章  西方国家的司法制度（4学时）

（1）理解司法权含义及司法制度的性质与功能

（2）了解当代西方国家法律体系及司法原则

（3）掌握西方国家司法机构及其职权

（4）熟悉西方国家法官制度、律师制度和陪审制度的规定

（5）理解西方国家司法制度的发展趋势

重点：西方国家司法机构及其职权
难点：西方国家司法制度的发展趋势
四、课程考核

（1）作业和报告：作业： 1 次，课程论文： 1  篇；

（2）考核方式：闭卷考试

（3）总评成绩计算方式：平时成绩10%＋课堂发言20%＋期末考试成绩70%
五、参考书目
1、周民锋主编，《西方国家政治制度比较》，华东理工大学出版社，2001年。

2、徐红编著，《比较政治制度》，同济大学出版社，2004年。

3、胡盛仪等，《中外选举制度比较》，商务印书馆，2000年。

4、田穗生等，《中外代议制度比较》，商务印书馆，2000年。

5、陈业宏等，《中外司法制度比较》，商务印书馆，2000年。

6、梁  琴等，《中外政党制度比较》，商务印书馆，2000年。

制定人：  张胜玉             审定人：   曾维和            批准人：叶芬梅

公共政策学

Public Policy Science

一、课程基本情况

课程类别：专业主干课

课程学分：3学分

课程总学时：48学时，其中讲课：48学时

课程性质：必修

开课学期：第4学期
先修课程：《政治学原理》、《行政管理学》

适用专业：行政管理、公共事业管理

教    材：公共政策分析，北京大学出版社，陈庆云主编，2011年4月第2版。

开课单位：公共管理学院行政管理系

二、课程的教学目标和任务

《公共政策学》是行政管理专业、公共事业管理专业的主干课程。通过学习该课程，使学生了解公共政策学科的历史发展，掌握公共政策学的基本概念、理论和方法，系统、全面掌握公共政策问题确定、政策规划、政策执行、政策评价、政策终止以及政策周期等基本环节与过程。同时，通过案例教学方式，帮助学生掌握基本的公共政策分析方法，培养学生研究公共政策、执行公共政策的知识素养，提高学生发现、分析和解决实际社会问题的政策能力。 

三、教学内容和要求

1、绪论（4学时）

（1）掌握公共政策的基本含义；

（2）理解公共政策的特征与功能；

（3）熟悉公共政策分析的框架；

（4）了解政策科学的历史沿革。 

重点：公共政策的本质；公共政策的特征与功能

难点：政策科学的历史沿革

2、公共政策的理论基础：政府、市场与公共政策的关系分析（6学时）

（1）熟悉社会问题解决的一般途径；

（2）理解市场失灵、政府失灵和志愿失灵；

（3）了解政府角色定位问题的逻辑框架。

重点：市场失灵、政府失灵和志愿失灵含义、表现及原因

难点：政府飞角色定位

3、公共政策系统分析（4学时）

（1）了解公共政策系统的含义及构成要素；

（2）理解公共政策主体的含义及构成；

（3）理解公共政策客体的含义及构成；

（4）理解公共政策环境的含义及构成；

（5）掌握公共政策工具的含义及分类；

（6）了解公共政策工具的选择。

重点：公共政策主体、客体、环境的构成；公共政策工具含义

难点：公共政策工具的选择

4、公共政策问题的构建分析（6学时）

（1）了解公共政策问题的含义、特征与类型；

（2）熟悉公共政策问题构建的程序；

（3）掌握公众议程与政府议程；

（4）了解社会问题进入政策议程的途径；

（5）理解社会问题进入政策议程的触发机制；

（6）了解政策议程建立的模型。

重点：公众议程与政府议程；公共政策问题构建的程序；社会问题进入政策议程的触发机制

难点：社会问题进入政策议程的途径；政策议程建立的模型

5、公共政策方案的制定分析（6学时）

（1）掌握公共决策体制的构成；

（2）了解公共决策的择案规则；

（3）熟悉政策方案规划的特性与原则；

（4）熟悉政策方案规划的方法与程序；

（5）理解公共政策合法化的涵义；

（6）了解公共政策合法化的程序。

重点：公共决策体制的构成；政策方案规划的方法与程序；公共政策合法化的涵义

难点：政策方案规划的原则；公共政策合法化的程序

6、公共政策内容的执行分析 （6学时）

（1）了解自上而下的研究途径和自下而上的研究途径；

（2）了解政策执行的行动理论、组织理论、博弈理论；

（3）熟悉政策执行的模型；

（4）理解政策执行的过程以及政策执行偏差的成因；

（5）掌握政策执行的方式。

重点：政策执行的模型；政策执行的过程

难点：政策执行偏差的成因；政策执行的方式

7、公共政策效果的评价分析（6学时）

（1）掌握公共政策评价的含义与类型； 

（2）掌握公共政策评价的功能与目的； 

（3）理解公共政策的评价标准设定； 

（4）了解公共政策评价的操作程序； 

（5）了解公共政策评价的影响因素；

（6）掌握公共政策评价的基本方法。

重点：公共政策评价的功能；公共政策评价的基本方法

难点：公共政策的评价标准设定；公共政策评价的影响因素

8、公共政策分析方法论 （4学时）

（1）了解政策分析中的模型方法；

（2）理解事实、价值、规范与可行性分析；

（3）熟悉利益分析的内容及其实现途径；

（4）理解系统分析的基本思想。 

重点：利益分析的内容及其基本框架

难点：事实、价值、规范与可行性分析框架

9、公共政策分析模型与框架（6学时）

（1）掌握过程分析模型基本特点及其评价； 

（2）掌握政治决策模型的类型、主张及评价； 

（3）掌握理性决策模型的类型、主张及评价；

（4）了解系统决策模型； 

（5）理解支持联盟框架、间断性均衡框架、政策创新与传播框架的内容。

重点：过程分析模型、政治决策模型、理性决策模型内容

难点：支持联盟框架内容及其运用

四、课程考核

（1）作业和报告：作业：4次，案例分析报告：1篇；

（2）考核方式：闭卷考试

（3）总评成绩计算方式：平时成绩10%+期中考试成绩20%和期末考试成绩70%

五、参考书目

1、公共政策研究，生活•读书•新知三联书店；迈科尔•豪利特，M•拉米什著，2006年版。

2、公共政策学，社会科学文献出版社；严强主编，2008年版。

3、政策科学，中国人民大学出版社；陈振明主编，2003年版。
制定人：叶芬梅        审定人：曾维和              批准人：薛恒

国家公务员制度

National Civil Service Institution

一、课程基本情况

课程类别：专业主干课

课程学分：2 学分

课程总学时：32 学时，其中讲课：26学时，实验6个学时
课程性质：必修

开课学期：第6学期
先修课程：政治学原理、管理学原理

适用专业：行政管理专业

教   材：《国家公务员制度教程》，中国人民大学出版社，舒放、王克良，2012年第4版

开课单位：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务

通过对本课程的学习，理解公务员的含义、义务权利、纪律等，认识我国国家公务员制度的特色，掌握我国公务员制度的基本内容。在此基础上，形成具有中国特色的政府人事管理体制的新认识，适应市场经济条件下高效能的行政管理的需要；另一方面，了解公务员考试的相关程序和内容，为参加公务员录用考试做好充分的准备。
三、教学内容和要求

1、总论（4学时）

（1）掌握国家公务员的含义；

（2）熟悉西方文官制度的含义；

（3）了解我国公务员制度的沿革；

（4）初步了解我国公务员制度的特点。

重点：国家公务员的概念。

难点：西方文官制度的沿革。

2、公务员职位分类、管理机构、权利义务（5学时）

（1）掌握我国公务员的职位与级别；

（2）熟悉我国公务员的管理机构；

（3）了解我国公务员的权利与义务。

重点：公务员职位分类。

难点：职位分类与品位分类的异同。

3、公务员考核、奖励、惩戒（5学时）   

（1）掌握公务员考核等次、标准和后续管理；

（2）理解公务员奖励的基本原则；

（3）熟悉公务员奖励和惩戒的种类。

重点：公务员考核等次、标准和后续管理

难点：公务员奖励的基本原则

4、公务员职务升降、职务任免（3学时）

（1）掌握公务员晋升的基本原则；

（2）理解公务员职务任免的含义；

（3）初步了解公务员任免机关和任免权限。

重点：公务员晋升的基本原则

难点：公务员任免机关和任免权限

5、公务员培训、交流、回避（3学时）

（1）掌握公务员培训的种类；

（2）掌握调任与转任制度；

（3）初步了解轮换和挂职锻炼；

（4）掌握回避的种类。

重点：公务员培训的种类；调任与转任制度

难点：回避的种类

6、公务员工资保险福利、退休、辞职辞退（3学时）

（1）掌握公务员职级工资制；

（2）理解公务员增资的原则；

（3）初步了解公务员保险和福利制度；

（4）熟悉公务员的退休制度；

（5）了解公务员辞职辞退的条件。

重点：公务员职级工资制

难点：公务员保险和福利制度

7、公务员申诉控告（3学时）

（1）熟悉申诉控告的含义；

（2）了解申诉控告的意义。

重点：申诉控告的含义

难点：申诉控告的含义
四、课程考核

1、作业和报告：作业：4 次，课程论文：1篇

2、考核方式：闭卷考试

3、总评成绩计算方式：平时成绩占30%，期末考试成绩占70%
五、参考书目
1、《中国公务员制度》，天津大学出版社，吴春华，2008年

2、《国家公务员制度教程》，中国人事出版社，徐颂陶，1994年第2版

制定人：黄震海                 审定人： 曾维和              批准人：叶芬梅

国家公务员制度（实验）
National Civil Service Institution

一、课程基本情况 

课程学分：2学分

课程学时：6学时

开设项目数：3  

课程性质：选修

对应理论课程及性质：国家公务员制度，必修

适用专业：行政管理

教    材：江苏公务员考试通用教材，河海大学出版社，江苏公务员考试网教材编写组
开课单位：公共管理学院行政管理系

二、课程的教学目标和任务

公务员考试培训课程主要是在正确认识当前我国在社会经济快速发展中面临的各种问题，掌握我国处理各种社会问题的基本原则和方针政策，通过教学使学生学会运用马克思主义观点和方法分析各种社会问题；同时掌握我国公务员制度发展演变的历史，熟悉我国公务员制度，掌握当前我国公务员考试的主要内容和方法；学习公文写作，提高公文写作的基本能力。课程的主要内容为公务员考试的面试和笔试。笔试重点学习行政职业能力测试和申论。面试重点学习公务员的仪表举止，社交礼仪礼貌等。
三、课程的内容和要求

	序号
	实验名称
	实验学时
	内 容 提 要
	实验要求
	实验类型

	
	
	
	
	必修
	选修
	

	1
	行政职业能力测试
	2
	数量关系、言语理解与表达、判断推理、常识判断、资料分析
	√
	
	综合

	2
	申论
	2
	阅读理解、公文写作
	√
	
	综合

	3
	面试
	2
	仪表举止
	√
	
	综合


 四、课程考核

（1）实验实习报告的撰写要求：语言通顺，层次明晰，观点正确，格式规范。

（2）实验实习报告：  3次

（3）考核及成绩计算方式：平时成绩30%、期末考试成绩70%综合计算

五、参考书目（参考书名称，出版社；编者，出版年份）

1、面试，电子工业出版社；周正庆、张宇权，2010年
2、编著：当代公文写作，东北财经大学出版社；赵映诚，2006年。
3、国家行政机关公文格式国家标准应用指南，中国标准出版社；房庆、李志祥、沙增斌，2005年
制定人： 黄震海               审定人：曾维和            批准人：叶芬梅
行政组织学

 Administrative Organization Theory
一、课程基本情况
课程类别：专业主干课
课程学分：  2  学分

课程总学时：  32   学时，其中讲课： 30  学时，实验2学时
课程性质：必修

开课学期：第4学期
先修课程：

适用专业： 行政管理

教    材：《行政组织原理：体系与范围》，中山大学出版社，唐兴霖编著，2002年版。
开课单位：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务
本课程是行政管理专业本科学生一门必修的主干课。通过本门课程的学习，学生应该系统了解行政组织的概念、分类和发展的历史，熟悉行政组织设计的理论和原则、组织体制、组织变革、组织管理、组织的监督和组织内员工的行为的内容，基本掌握组织学的基础知识，为学习别的课程打下基础，在以后的工作中学以致用。
三、教学内容和要求

1．导论（4学时）

（1）掌握行政组织基本概念 ；

（2）熟悉行政组织的要素；

（3）初步了解行政组织原理的研究范围；

重点：行政组织基本概念

难点：行政组织原理的研究范围

2．行政组织的理论演变  （4学时）

（1）掌握古典行政组织理论；

（2）掌握新古典行政组织理论；

（3）掌握人本主义行政组织理论；

（4）熟悉现代行政组织理论；

（5）理解行政组织理论的最新发展；

重点：现代行政组织理论

难点：行政组织理论的最新发展

3．行政组织的结构和体制  （5学时）

（1）理解行政组织的结构和功能；

（2）掌握行政组织结构的类型和层次；

（3）掌握行政组织体制；

（4）了解行政组织设计；

重点：行政组织的结构和功能

难点：行政组织体制

4．行政组织环境与目标（4学时）

（1）理解行政组织环境；

（2）了解行政组织与环境的交互影响；

（3）初步了解行政组织目标；

重点：行政组织与环境的交互影响

难点：行政组织目标

5．行政组织管理系统（5学时）

（1）掌握行政组织管理决策；

（2）熟悉行政组织管理计划和指挥；

（3）理解行政组织管理的沟通与控制；

重点：行政组织管理计划和指挥

难点：行政组织管理的沟通与控制

6．组织心理（2学时）

（1）了解行政组织个体行为与激励；

（2）了解行政组织领导行为；

（3）初步了解行政组织群体行为；

重点：行政组织个体行为与激励

难点：行政组织领导行为

7．绩效评估（4学时）

（1）掌握行政组织绩效的基本概念；

（2）熟悉行政组织绩效评估的目的、类型和影响因素；

（3）理解行政组织绩效评估的主体和标准；

（4）了解行政组织绩效评估的程序和方法；

重点：行政组织绩效评估的目的、类型和影响因素

难点：行政组织绩效评估的主体和标准

8．行政变革(2学时)

（1）熟悉行政组织变革；

（2）初步了解未来行政组织；

重点：行政组织变革

难点：了解未来行政组织
四、课程考核
（1）作业和报告：作业：3次；
（2）考核方式：课程论文或闭卷考试
（3）总评成绩计算方式：平时成绩（20%）+期末考试成绩（80%） 
五、参考书目
1、《行政组织管理学》，红旗出版社；曾繁正著，1998年


2、《行政组织学》，中国人民大学出版社，张昕等主编，2011年。

制定人：衣华亮                  审定人：  曾维和              批准人：叶芬梅
行政组织学（实验）
 Administrative Organization Theory
一、课程基本情况 

课程学分：2学分
课程学时： 2学时
开设项目数： 1 

课程性质：必修

对应理论课程及性质：行政组织学，必修

适用专业：行政管理

教    材：行政组织学，北京大学出版社，尹钢，2007版

开课单位：公共管理学院行政管理系

二、课程的教学目标和任务

    本课程旨在培养具有一定专业知识和管理理论与管理能力的管理人才，教学内容既包括了本学科的基本知识、基本技能和基本理论，也介绍了本学科的最新发展。同时，紧密联系行政组织管理的实践。本课程的教学任务是：通过系统的教学活动和多媒体的教学手段，使学生正确地掌握组织管理的基本理论、基本知识和基本技能，提高组织管理的实际能力。行政组织学是一门应用性学科，课程教学时，应坚持理论联系实际的原则，把传授知识和培养技能结合起来，把课堂教学和课外实践结合来，达到学以致用的目的。

三、课程的内容和要求
	序号
	实验名称
	实验学时
	内 容 提 要
	实验要求
	实验类型

	
	
	
	
	必修
	选修
	

	1
	政府结构设计
	2
	合理的管理幅度和层级设计
	√
	
	设计


四、课程考核

（1）实验实习报告的撰写要求：语言通顺，层次明晰，观点正确，格式规范。

（2）实验实习报告：  3次

（3）考核及成绩计算方式：平时成绩30%、期末考试成绩70%综合计算

五、参考书目

1、公共行政组织原理:体系与范围，中山大学出版社； 唐兴霖，2002版

制定人：   张教和          审定人： 郭翔            批准人：叶芬梅
社会调查理论与方法

Theories and Methods of Social Survey
一、课程基本情况

课程类别：专业主干课

课程学分：   3  学分

课程总学时： 48  学时，其中讲课： 40  学时，实验： 8  学时
课程性质：必修课

开课学期：第4学期
先修课程： 

适用专业：行政管理专业

教    材：《社会学研究方法》，中国人民大学出版社，风笑天，2009年，第三版。

开课单位：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务
《社会调查研究方法》课程是行政管理专业的一门必修的专业主干课。通过社会调查方法的学习和训练，提高学生的综合素质，增强学生实际操作能力，使学生能够熟练地独立地运用各种方法进行社会调查，发现社会问题、认识社会问题、分析社会问题、解决社会问题，为学生学习专业课程打下基础，为增强学生专业岗位适应能力奠定基础。本课程的学习，在理论方面，识记社会调查方法的基本理论，重点掌握社会调查的主要方法及应用；在实践方面能熟练运用社会调查的方法做社会调查，分析社会现象。学好这门课程对于大学生有效地获取社会信息、认识社会、改造社会具有很大的辅助作用。掌握社会调查的方法、技能与技巧，是行政管理专业学生将来从事公务员和思想政治工作的要求之一。
三、教学内容和要求

第一章  导论（2学时）

第一节   社会研究的概念与特征（了解） 

第二节   社会研究的方法体系（理解） 
第三节   定量研究与定性研究（掌握）

第四节   研究的过程（了解）

主要讲授：社会研究的意义和特征及研究的难点、社会研究的具体方式、定量研究和定性研究的比较、研究的主要阶段和过程。
教学重点：社会研究的基本特征、定量研究和定性研究的区别。 
教学难点：实证主义和人文主义的区别。

 第二章  理论与研究（2学时）

第一节   理论及其层次（了解） 

第二节   理论的构成要素（理解） 
第三节   理论与研究的关系（了解）

第四节   理论构建与理论检验（了解）

主要讲授：理论的基本概念和层次、概念的基本要素和功能、变量的分类、命题与假设、理论与研究的关系、理论的构建过程。
教学重点：变量的分类、理论与研究的关系。 
教学难点：理论解释相互联系的两个过程。

第三章  选题与文献回顾（6学时）

第一节   研究问题及其来源（了解） 

第二节   选题的标准（掌握） 
第三节   研究问题的明确化（了解）

第四节   文献回顾（理解）

主要讲授：研究问题的来源、选题的四个标准、研究问题明确化、文献回顾的方法及其意义。
教学重点：研究问题的主要来源、文献回顾的过程。 
教学难点：选择研究问题的标准。

第四章  研究设计（3学时）

第一节   研究目的（理解） 

第二节   研究性质（了解） 
第三节   研究方式（掌握）

第四节   分析单位（了解）

第五节   时间维度（理解）

第六节   具体方案（了解）

主要讲授：研究的三个目的、理论性研究和应用性研究、研究的四种基本方式、分析单位的基本概念和类型、横向研究与纵向研究、研究方案的具体内容。
教学重点：四种研究方式、横向研究与纵向研究相结合。 
教学难点：研究具体方案的设定。

第五章  测量与操作化（2学时）

第一节   测量的概念与层次（理解） 

第二节   概念的操作化（了解） 
第三节   指数与量表（了解）

第四节   测量的信度与效度（了解）

主要讲授：测量的涵义和四个要素、测量的层次、概念的操作化的意义与方法、发展测量指标的步骤、指数与量表的概念、指标的相关系数。
教学重点：测量的四个要素和层次、信度和效度。 
教学难点：操作化的实例研究。

第六章  抽样（4学时）

第一节   抽样的意义与作用（理解） 

第二节   概率抽样的原理与程序（了解） 
第三节   概率抽样的方法（掌握）

第四节   户内抽样与PPS抽样（了解）

第五节   非概率抽样方法（了解）

第六节   样本规模与抽样误差（了解）

主要讲授：抽样的意义与作用、抽样的程序与设计原则、概率抽样的五种方法、户内抽样和PPS抽样的方法、非概率抽样的四种方法、影响样本规模的因素。
教学重点：概率抽样方法、抽样设计的四个标准、影响样本规模的四个因素。 
教学难点：户内抽样与PPS抽样。

第七章  调查研究（8学时）

第一节   调查研究及其发展（了解） 

第二节   问卷设计（掌握） 
第三节   调查资料的收集方法（理解）

第四节   调查的实施与组织（了解）

第五节   调查研究的特点及应用（了解）

主要讲授：调查研究的基本概念及其发展、问卷设计的原则与步骤、调查资料收集的六种方法、调查员的挑选与培训、调查研究的特点。
教学重点：问卷设计的原则与步骤、调查研究资料收集的方法。 
教学难点：问卷设计的规范。

第八章  实验研究（4学时）

第一节   实验的概念与逻辑（了解） 

第二节   实验的程序与类型（理解） 
第三节   基本实验设计（掌握）

第四节   实地实验（了解）

第五节   影响实验正确性的因素（了解）

主要讲授：实验的基本要素、特点及其意义、实验研究的程序及自变量的控制、经典的实验设计、实地实验案例、影响实验正确性的五大因素。
教学重点：实验程序与类型、基本实验设计。 
教学难点：实地实验案例分析。

第九章  文献研究（4学时）

第一节   文献与文献研究（了解） 

第二节   内容分析（理解） 
第三节   二次分析（了解）

第四节   现存统计资料分析（了解）

第五节   文献研究的特点（了解）

主要讲授：文献研究的类型、内容分析的程序及案例、二次分析的步骤及优缺点、现存统计资料分析的基本步骤、文献研究的优缺点。
教学重点：内容分析抽样的三个阶段、二次分析及分类。 
教学难点：现存统计资料分析的原则和步骤。

第十章  实地研究（8学时）

第一节   实地研究及其类型（了解） 

第二节   实地研究的过程（了解） 
第三节   观察法（了解）

第四节   无结构访谈法（理解）

第五节   实地研究的特点及其应用（理解）

主要讲授：实地研究的个案研究、实地研究的六个阶段、观察的特点及应用、访谈控制的方法、实地研究方式的优缺点。
教学重点：实地研究的六个阶段、访谈法。 
教学难点：实地研究的优缺点及应用。

第十一章  定量资料分析（3学时）

第一节   资料的整理与录入（了解） 

第二节   单变量统计分析（了解） 
第三节   双变量统计分析（了解）

第四节   多变量统计分析（了解）

主要讲授：定量资料分析过程、两种单变量统计分析、回归分析、自变量之间的相关性、变量之间的层次。
教学重点：单变量统计分析、多变量统计分析。 
教学难点：多元回归分析。

第十二章  定性资料分析（2学时）

第一节   定性资料及其形式（了解） 

第二节   定性资料分析的若干性质（了解） 
第三节   定性资料的整理（了解）

第四节   定性资料分析的过程与方法（了解）

主要讲授：定性资料的特点、定性资料与定量资料的区别、定性资料分析的四个性质、定性资料整理程序、定性资料分析的几种方法。
教学重点：定性资料与定量资料的区别、定性资料分析的几种方法。 
教学难点：分析型备忘录。

第十三章  撰写研究报告（8学时）

第一节   研究报告的类型及撰写步骤（理解） 

第二节   导言（了解） 
第三节   方法（了解）

第四节   结果（了解）

第五节   讨论（了解）

第六节   小结、摘要、参考文献及附录（了解）

第七节   撰写研究报告应注意的问题（了解）

第八节   定性研究报告的撰写（了解）

主要讲授：研究报告的类型及一般步骤、研究报告的一般结构、行文要则及引用注释。
教学重点：定性研究报告的步骤、定性研究报告的一般结构。 
教学难点：撰写一份完整的研究报告。

四、课程考核

（1）作业和报告：作业： 4  次，课程论文： 1  篇；

（2）考核方式：闭卷考试

（3）总评成绩计算方式：平时成绩占15%，实验成绩占15%，期中成绩占20%期末成绩占50%。
五、参考书目

《现代社会调查方法》，上海人民出版社，吴增基等，2003年版

《社会调查教程》，中国人民大学出版社，水延凯，2003年版

《社会调查方法与实务》，北京大学出版社，邓恩远，2009年版

《社会调查》，南京大学出版社，张兴杰主编，2008年版

《社会调查方法与技术：中国的实践》，社会科学文献出版社，边燕杰等，2006年版 

制定人：赵群                 审定人： 曾维和              批准人：叶芬梅

社会调查理论与方法（上机）
Theories and Methods of Social Survey
一、课程基本情况 

课程学分：3学分

课程学时：8学时

开设项目数：3  

课程性质：必修

对应理论课程及性质：社会调查理论与方法，必修

适用专业：行政管理

教    材：张文彤. SPSS11 统计分析教程.(第一版). 北京: 北京希望电子出版社，2002
开课单位：公共管理学院行政管理系

二、课程的教学目标和任务

通过本课程的学习，使学生能掌握对调查过程中收集来的数据资料进行整理、统计、分析的能力；掌握SPSS这种专业统计软件的操作，独立完成从建立数据文件到各种统计分析的操作；使学生掌握一门实用而又专业性很强的技能；同时为学生学习其他专业课程、从事科学研究奠定前提和基础。

三、课程的内容和要求

	序号
	实验名称
	实验学时
	内 容 提 要
	实验要求
	实验类型

	
	
	
	
	必修
	选修
	

	1
	SPSS与教育统计
	2
	让学生对SPSS软件有一个基本的了解，了解SPSS系统的构成，掌握各窗口的构成功能及使用方法

	√
	
	综合

	2
	数据文件的处理
	2
	掌握数据管理界面的一般操作，熟悉常用数据文件处理的方法。可以独立完成在SPSS中定义变量、录入和编辑数据、计算新变量、筛选变量、数据文件的拆分与合并、数据文件的存储与读取等操作。


	√
	
	综合

	3
	统计图形
	2
	掌握各种统计图形的绘制方法
	√
	
	综合

	4
	基本统计分析
	2
	熟悉常用的数据清理方法，掌握常用的计算描述性指标以及进行参数估计的操作方法


	√
	
	综合


五、课程考核

考查，以上机操作为考核方式
六、参考书目
教材：杨晓明. SPSS在教育统计中的应用. (第一版).北京: 高等教育出版社，2004

参考书：［1］卢岱纹. SPSS for Windows. (第一版). 北京: 电子工业出版社，2000

［2］张文彤. SPSS11 统计分析教程.(第一版). 北京: 北京希望电子出版社，2002

制定人： 赵群               审定人：曾维和            批准人：叶芬梅
行政伦理学

Ethics of Administration 

一、课程基本情况

课程类别：专业主干课

课程学分：  2   学分

课程总学时： 32  学时，其中讲课： 32  学时
课程性质：必修

开课学期：第5学期
先修课程：行政管理学、政治学原理
适用专业：行政管理专业、公共事业管理专业

教    材：《伦理学与公共管理》，气象出版社，史军著，2012年版
开课单位：公共管理学院公共事业管理系
二、课程的教学目标和任务

本课程的目标是让学生了解行政管理行为中存在的伦理问题，行政管理与伦理学之间的内在关系，包括公平与效率的抉择、政府的多元角、公共权力与社会责任，社会治理的基本模式与选择，政府的角色定位等理论问题，以及公共卫生管理和气象管理中的伦理问题等实践问题。任务是培养学生的公共伦理责任素养，具备现代政府工作人员的伦理精神，明确社会治理的伦理方向，为今后走上工作岗位的行为提供伦理指导。
三、教学内容和要求

1、行政伦理学的产生（6学时）

（1）掌握公共管理伦理学的定义；

（2）理解伦理学与道德、法律的关系；

（3）了解公共管理伦理学产生的历史和过程。

重点：公共管理伦理学的定义
难点：公共管理伦理学的定义
2、公共管理伦理中的伦理关系（6学时）

（1）掌握公共管理伦理学中的伦理关系主体；

（2）理解伦理关系主体之间的权利、权力关系及对伦理关系的诉求；

（3）了解中国社会的公共管理行政主体的行为特点。

重点：公共管理伦理学中的伦理关系主体
难点：伦理关系主体之间的权利、权力关系及对伦理关系的诉求
3、公共管理伦理中的伦理规定（6学时）

（1）理解善、公平、正义、效率这些基本的伦理规定的概念；

（2）了解现代社会中各种伦理价值观的冲突及在具体事务中的表现；

（3）了解现代公共管理就是在实践中对不同伦理价值观权衡的结果。

重点：善、公平、正义、效率这些基本的伦理规定的概念

难点：现代社会中各种伦理价值观的冲突及在具体事务中的表现

4、公共管理着的道德存在和责任义务（6学时）

（1）掌握公共管理者的本质：行使的管理权力来自人民的赋予；

（2）了解公共管理者的道德存在：权力的行使具有道德属性，关系到社会公平和正义；

（3）理解在不同国家和社会背景下的公共管理者的道德存在的差异；

（4）掌握公共管理着的责任义务的概念；

重点：公共管理者的本质：行使的管理权力来自人民的赋予；公共管理着的责任义务的概念
难点：公共管理者的道德存在：权力的行使具有道德属性，关系到社会公平和正义
5、公共管理着的道德行为选择（6学时）

（1）理解公共管理着的道德行为选择是一种伦理行为；

（2）了解影响公共管理者道德行为选择的因素：政治制度、法律、文化传统；

重点：公共管理着的道德行为选择是一种伦理行为
难点：影响公共管理者道德行为选择的因素
6、具体公共管理领域中的伦理问题（一）：教育（6学时）

（1）了解教育的公共产品性质；

（2）了解教育资源配置中的伦理问题；

（3）了解不同社会制度和文化传统的国家在教育领域内的伦理行为特征。

重点：教育资源配置中的伦理问题
难点：不同社会制度和文化传统的国家在教育领域内的伦理行为特征
7、具体公共管理领域中的伦理问题（二）：医疗（6学时）

（2）了解医疗的公共产品性质；

（2）了解医疗资源配置中的伦理问题；

（3）了解不同社会制度和文化传统的国家在医疗领域内的伦理行为特征。

重点：医疗资源配置中的伦理问题
难点：不同社会制度和文化传统的国家在医疗领域内的伦理行为特征
8、具体公共管理领域中的伦理问题（二）：环境保护（6学时）

（2）了解环保的公共产品性质；

（2）掌握环境伦理的内涵、涉及的主体；

（3）了解不同社会制度和文化传统的国家在环境保护领域内的伦理行为特征；

（4）了解环保的国际性，国际范围内的环保伦理及其公共管理的特点难点。

重点：环境伦理的内涵、涉及的主体
难点：环保的国际性，国际范围内的环保伦理及其公共管理的特点难点
四、课程考核

（1）作业和报告：作业： 4 次，课程论文： 1  篇；

（2）考核方式：闭卷考试
（3）总评成绩计算方式：平时成绩30%、期末考试成绩70%
五、参考书目

1、《公共管理伦理学》，中国人民大学出版社，张康之著，2003年版。

2、《正义论》，中国社会科学出版社，（美）罗尔斯著，1999年版。

3、《西方政治思想史》，海南出版社，（英）约翰.麦克里兰著，2003年版。

制定人： 史军            审定人： 徐西光           批准人：叶芬梅

西方行政学说史

History of the Western Public Administration

一、课程基本情况

课程类别：专业主干课

课程学分：3 学分

课程总学时：48学时，其中讲课：48学时
课程性质：必修
开课学期：第4学期
先修课程：西方政治思想史、政治学原理

适用专业：行政管理专业

教    材：丁煌：《西方行政学说史》，武汉大学出版社2008年修订版。

开课单位：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务
西方行政学说史是一门交叉学科，它既是行政科学的组成部分，又是历史学科的一个分支，是学生真正进入行政管理科学大门的一门专业主干课程。

通过本课程的学习，熟悉西方行政学作为一门独立学科的产生和发展历史，掌握西方行政学的主要流派及其思想内容以及行政科学发展过程中具有里程碑意义的代表性理论，分析和描述西方行政学的研究现状和发展趋势。藉此，在全面了解西方行政学的发展过程基础上深入理解行政学知识与理论，从更广泛的纵横层面把握行政管理制度和方法的发展进程及其原因，并从行政理论的变革和历史作用中得到启示，加深对行政活动规律的认识。
三、教学内容和要求

1、第一章：导论 （2学时）

（1）掌握西方行政学产生的历史背景；

（2）理解学习西方行政学说史的意义；

（3）了解西方行政学的发展阶段。
重点：学习西方行政学说史的意义
难点：西方行政学的发展阶段
2、第二章：提出与创立时期的西方行政学说（6学时）

（1）掌握威尔逊提出的行政实质内容；

（2）掌握古德诺 “政治-行政二分”的涵义以及政治与行政的协调途径；

（3）熟悉科学管理理论与一般管理理论的基本内容；

（4）理解威尔逊行政学思想的学术地位

（5）理解泰勒科学管理理论对西方行政学发展的影响

（6）了解法约尔一般管理理论的理论与实践意义。
重点：威尔逊行政学思想
难点：泰勒科学管理理论对西方行政学发展的影响
3、第三章：正统时期的西方行政学说（ 8学时）

（1）掌握韦伯官僚制理论的主要内容；

（2）熟悉怀特的理论行政学思想及其历史地位；

（3）理解韦伯管理制理论提出的历史与现实意义及其利弊

（4）了解正统时期西方行政学说的特点及其背景；

（5）了解古利克的一体化行政思想、厄威克系统化行政管理原则和福莱特的动态行政管理理论；

（6）初步了解韦伯官僚制理论的发展趋势。
重点：正统时期西方行政学说的特点及其背景
难点：韦伯官僚制理论的发展趋势及其再造对策

4、第四章：批评与转变时期的西方行政学说 （10学时）

（1）掌握巴纳德行政组织理论的主要内容及其评价；

（2）掌握西蒙的行政决策论的基本观点

（3）掌握帕金森定律的主要内容；

（4）掌握林德布洛姆渐进决策理论的基本内容；

（5）熟悉巴纳德的组织概念及其要素；

（6）熟悉西蒙的有限理性与满意决策原则；

（7）理解巴纳德的权威接受论

（8）理解西蒙和沃尔多对传统行政学理论的评判

（9）理解帕金森定律的现实意义；

（10）了解正统时期西方行政学说的特点及其背景。
重点：西蒙的行政决策论
难点：帕金森定律
5、第五章：应用与发展时期的西方行政学说 （6学时）

（1）掌握德罗尔逆境中政策制定的内容；

（2）掌握彼得原理的基本观点；

（3）熟悉里格斯的三大行政模式的特点；

（4）理解彼得原理的现实意义与价值；

（5）了解里格斯提出的五种主要的行政生态要素；

（6）初步了解德罗尔逆境中政策制定对当代政府危机管理的意义。
重点：德罗尔逆境中政策制定
难点：里格斯的行政生态理论

6、第六章：挑战与创新时期的西方行政学说（8学时）
（1）掌握新公共行政学的基本含义及其内容； 

（2）理解新公共行政学产生背景及其对传统公共行政学效率观的批判

（3）理解德鲁克目标管理理论的基本内容及其在行政管理中的应用；

（4）了解菲德勒的权变领导理论。
重点：新公共行政学的基本含义及其内容
难点：菲德勒的权变领导理论
7、第七章：总结与探索时期的西方行政学说（8学时）

（1）掌握公共选择理论的基本假设、方法、公共选择的涵义；

（2）掌握企业家政府的本质涵义以及企业家政府的基本特征；

（3）掌握新公共服务理论的思想来源和概念基础、基本内容；

（4）熟悉布坎南对政府失败根源的阐释及其提出的补救建议；

（5）熟悉奎德政策分析的要素；

（6）熟悉罗森布鲁姆多元行政观的基本内容；

（7）理解公共选择理论、企业家政府理论以及新公共服务的现实意义；

（8）了解奎德政策分析的过程。

重点：公共选择理论
难点：罗森布鲁姆多元行政观
四、课程考核
1、作业和报告：作业：4 次，课程论文：0篇。

2、考核方式：闭卷考试。

3、总评成绩计算方式：（平时成绩、实验成绩、期中考试成绩和期末考试成绩等综合计算）本课程总评成绩由两部分组成：平时成绩占30%，期末考试成绩占70%。
五、参考书目
1、杰伊·M·沙夫里茨，艾伯特·C·海德：公共行政学经典（第四版），中国人民大学出版社2004年版本。

2、[美]尼古拉·亨利：公共行政与公共事务（第8版），中国人民大学，2002年版。

制定人： 曾维和       审定人：张胜玉         批准人：叶芬梅

公共部门人力资源管理
Human Resource Management in　Public Sector
一、课程基本情况

课程类别：专业主干课

课程学分：2学分。

课程总学时：32学时，其中讲课：28学时，实验4学时
课程性质：必修

开课学期：第3学期
先修课程：管理学原理、行政管理学、政治学原理

适用专业：行政管理、公共事业管理

教材：《公共部门人力资源开发与管理》（第三版），中国人民大学出版社，孙柏英、祁光华，2012年7月

开课单位：公共管理学院行政管理学系
二、课程的教学目的和任务

本课程是为行政管理专业本科生开设的专业必修课，目的在于通过教与学，使学生正确理解公共部门人力资源管理的概念，掌握公共部门人力资源管理的普遍规律、基本原理和一般方法，并能综合运用于对实际问题的分析，初步具有解决一般公共部门人力资源开发与管理问题的能力，培养学生的综合管理素质。

三、教学内容和要求
1、第一章 导论：公共部门人力资源管理的性质 （3学时）  
（1）掌握公共部门人力资源与管理的内涵，基本原理；

（2）熟悉“人性”假设理论以及与其相关的人事管理理念；

（3）了解人力资源与人事管理的区别，影响公共部门人力资源管理的环境因素； 

（4）理解人力资源的概念及特征；

重点：公共部门人力资源与管理的内涵，基本原理

难点：人力资源与人事管理的区别

2、第二章 公共部门人事行政的基本制度安排（2学时）

（1）掌握国家公务员制度的理论基础；

（2）熟悉国家公务员制度的目标和基本精神；

（3）了解国家公务员制度产生和发展的社会背景；

（4）理解国家公务员制度的内在运行机制；

重点：国家公务员制度的理论基础

难点：国家公务员制度的内在运行机制

3、第三章 变革中的公共部门人事行政管理：迈向人力资源管理模式（2学时）

（1）掌握公共部门人力资源管理变革的价值取向；

（2）熟悉公共部门人力资源管理变革的背景；

（3）了解公共部门人力资源管理变革的基本方向；

（4）理解公共部门人力资源管理职业角色的定位；

重点：公共部门人力资源管理变革的价值取向

难点：公共部门人力资源管理职业角色的定位

4、第四章 公共部门人力资源管理的法律环境（2学时）
（1）掌握公共部门人力资源管理法律体系的内涵；

（2）熟悉公职人员的权利、义务的有关规定；

（3）了解公共部门人力资源管理机构的主要法律责任；

（4）理解公职人员身份的双重性；

重点：公共部门人力资源管理法律体系的内涵

难点：公职人员身份的双重性

5、第五章 公共部门人力资源战略管理（2学时）

（1）掌握人力资源的战略问题和环境因素评价；

（2）熟悉人力资源战略制定的过程；

（3）了解人力资源战略制定的方法；

（4）理解人力资源战略的实施与评估；

重点：人力资源的战略问题和环境因素评价

难点：人力资源战略的实施与评估

6、第六章 公共部门的工作分析与职位评价（2学时）

（1）掌握工作分析的主要内容；

（2）熟悉职位评价的几种重要方法；

（3）了解职位说明书；

（4）理解工作分析和职位分析的演进；

重点：工作分析的主要内容

难点：工作分析和职位分析的演进

7、第七章 公共部门的职位管理与人员分类管理（2学时）

（1）掌握我国公务员分类管理的内容和特征

（2）熟悉职位分类的特征与优劣；。

（3）了解品位分类的特征与优劣；

（4）理解现代人员分类管理制度发展的趋势；

重点：职位分类和品位分类的特征与优劣

难点：现代人员分类管理制度发展的趋势

8、第八章 公共部门人员招募与甄选（2学时）
（1）掌握公共部门人员招募甄选的方式与程序；

（2）熟悉人员招募中需求、供给预测方案；

（3）了解人员招募甄选的技术方法；

（4）理解公共部门人员招募计划的必要性和内容；

重点：公共部门人员招募甄选的方式与程序

难点：人员招募中需求、供给预测方案
9、第九章 公共部门员工绩效考核（2学时）

（1）掌握公共部门员工绩效考核的方式；

（2）熟悉公共部门员工绩效考核的流程；

（3）了解公共部门员工绩效考核的技术和方法；

（4）理解公共部门员工绩效考核的内涵；

重点：公共部门员工绩效考核的方式

难点：公共部门员工绩效考核的内涵

10、第十章 公共部门员工的职业发展管理（2学时）

（1）掌握个人职业生涯发展的基本阶段；

（2）熟悉影响职业选择的重要因素；
（3）了解职业发展管理的重要意义；

（4） 理解职业发展的内涵；

重点：个人职业生涯发展的基本阶段

难点：职业发展的内涵

11、第十一章 公共部门人力资源的培训与开发（3学时）

（1）掌握公共部门培训需求分析的方法；

（2）熟悉公共部门培训体系的构建；

（3）了解公共部门员工培训的重要性；

（4）理解公共部门培训项目评估方法；

重点：公共部门培训需求分析的方法

难点：公共部门培训项目评估方法

12、第十二章 公共部门人力资源的薪酬设计与管理（2学时）

（1）掌握薪酬制度设计的原则；

（2）熟悉薪酬等级制度；

（3）了解激励薪酬制度；

（4）理解薪酬以及薪酬的功能；

重点：薪酬制度设计的原则

难点：薪酬以及薪酬的功能

13、公共部门人力资源管理中的福利与保险（2学时）

（1）掌握我国公共部门福利制度的基本内容；

（2）熟悉公共部门社会保险的种类；

（3）了解公共部门津贴的内容；

（4）理解公共部门福利制度的意义；

重点：我国公共部门福利制度的基本内容

难点：公共部门社会保险的种类
四、课程考核

（1）作业和报告：作业 4 次；

（2）考核方式：闭卷考试；

（3）总评成绩计算方式：平时成绩占总评成绩的30%，期末考试占总评成绩的70%；
五、参考书目
1、张德，《人力资源开发与管理》，清华大学出版社，1996年8月；
2、MBA必修核心课程编译组，《人力资源：组织和人事》，中国国际广播出版社，1997年；
3、舒尔茨，《人力资本投资》，商务印书馆，1990年； 
4、[美]罗纳德·克林格勒、约翰·纳尔班迪，《公共部门人力资源管理：系统与战略》，中国人民大学出版社，2001年9月；
5、公共部门人力资源管理编写组，《公共部门人力资源管理》，中国国际广播出版社，2002年3月；
6、齐善鸿，《新人力资源管理原理》， 海天出版社， 1999年6月。
制定人：刘凯军                     审定人：曾维和               批准人：叶芬梅
公共部门人力资源管理（实验）
 The public sector human resources development and management
一、课程基本情况 

课程学分：2学分
实验学时： 4

开设项目数：2 个

课程性质：必修

对应理论课程及性质：公共部门人力资源管理

适用专业：公共事业管理、行政管理

教    材：公共部门人力资源管理，清华大学出版社，2010年，赵曼，陈全明主编

开课单位：公共管理学院公共事业管理系

二、课程的教学目标和任务

使学生了解、体验公共组织中的人员分类的基本模式，并进一步在人员分类的基础上，学习撰写职位说明书和工作说明书。练习撰写人力资源规划书，设计公共事业组织人力资源招录的流程。

 三、课程的内容和要求

	序号
	实验项目名称
	实验学时
	内 容 提 要
	实验要求
	实验类型

	
	
	
	
	必修
	选修
	验证性
	设计性
	综合性
	创新性

	1
	政府组织的人员分类调查实践
	2
	在人员分类调查的基础上，撰写职位说明书，工作说明书。
	
	√
	
	√
	
	

	2
	公共部门人力资源招录管理模拟
	2
	撰写公共事业组织的人力资源规划书，设计招录方案、计划流程、组织模拟招聘。
	
	√
	
	
	√
	


四、课程考核

（1）实验实习报告的撰写要求：5000字的实习报告一篇。

（2）实验实习报告： 1 次，课程设计论文： 1  篇；

（3）考核及成绩计算方式：实验环节占总评成绩10%
五、参考书目（参考书名称，出版社；编者，出版年份）

刘爱景，陶传平主编：《公共事业管理概论》，山东人民出版社，2012版。

制定人：刘凯军                审定人： 曾维和            批准人： 叶芬梅
统计学
Statistics

一、课程基本情况

课程类别：专业主干课

课程学分：  3  学分

课程总学时：32 学时，其中讲课：24 学时，上机： 8 学时

课程性质：必修

开课学期：第3学期
先修课程：高等数学；概率论与数理统计

适用专业：理、工、经管、文

教    材：统计学，中国人民大学出版社；贾俊平主编，2012年06月（第5版）

开课单位：经济管理学院《统计学》课程组
二、课程的教学目标和任务
1、课程性质

统计学是关于数据的科学，它是研究客观现象总体数量特征的方法论的科学，是高等院校经管类专业的必修课、核心课之一。

2、教学目标和任务

为了使学生掌握市场经济条件下，数据资料的搜集加工、分析及预测方法，本课程将在详细讲解统计理论的基础上，进一步重点阐述统计分析方法在实际工作中的具体应用，力求体现统计学的数量性与客观性相结合的特点。通过本课程的教学，使学生能够在理论联系实际的基础上，比较系统地掌握统计学的基本思想、基本理论、基础知识和基本方法；理解并识记统计学的有关基本概念和范畴；掌握并能运用统计基本方法和技术进行统计设计、统计调查、统计整理和一定的统计分析，使学生掌握并应用该工具为自己所学专业服务，以提高学生科学研究和实际工作能力。
三、教学内容和要求

1．导论（ 1 学时）

（1）掌握统计学的基本概念、内容、研究对象、性质、应用范围及基本方法；

（2）熟悉统计学的产生和发展过程；

（3）了解统计与其他各学科之间的关系；

（4）能够以科学的统计思想思考和分析问题

重点：统计学的研究内容、研究对象；总体、样本、指标、变量等几个基本概念；统计学的基本方法；

难点：统计总体和样本的性质；以统计思想思考和分析问题。

2．数据的搜集（1学时）

（1）掌握各种统计方法的特性；

（2）掌握对数据的分类和特点；

（3）熟悉各种数据搜集的方式方法；

（4）了解统计数据搜集的基本理论与方法；

重点：掌握间接数据的搜集和整理方法；熟悉直接数据的搜集和整理步骤；

难点：寻求间接数据的来源；不同统计目标下的数据搜集和整理方法。

3．数据的图表展示（1学时）

（1）掌握间接数据和直接数据的预处理方法；

（2）掌握品质数据的整理与显示方法；

（3）掌握数值型数据的整理与显示方法；

（4）熟悉统计图表的使用规则，能够合理使用图表；

重点：掌握不同数据的预处理方法；掌握不同类型数据的整理和显示方法；

难点：不同统计任务下、不同类型数据如何选择图表。

4．数据的概括性度量（ 2 学时）

（1）掌握数据分布集中趋势和分布离散程度的测度；

（2）熟悉分组数据的均值和标准差及离散系数的计算与众数、中位数和均值的比较，并能灵活加以运用；

（3）熟悉标准分数的计算及应用意义；

（4）理解数据分布形状（即偏态与峰度）及其测度；

重点：掌握众数、中位数、均值、平均差、方差、标准差、离散系数、标准分数等概念、计算方式和应用意义； 

难点：总体和样本方差及标准差的不同计算方式；自由度的概念的引入；标准分数的应用意义。

5．统计量及其抽样分布 （2学时）

（1）掌握并充分理解中心极限定理；

（2）掌握样本均值的抽样分布特征；

（3）熟悉(2分布、t分布和F分布特征；
（4）理解各种分布中自由度的概念及影响；

（5）熟悉样本比例和方差的抽样分布；

重点：充分理解中心极限定理和样本均值的抽样分布；样本比例的抽样分布；

难点：样本均值、比例、方差抽样分布及其含义；(2分布、t分布和F分布特征。

6．参数估计 （2学时）

（1）掌握点估计与区间估计的基本原理；

（2）理解评价估计量的标准；

（3）熟练掌握不同条件下一个总体均值和总体比例的区间估计；

（4）熟悉一个总体方差和两个总体参数的区间估计；

（5）掌握不同统计任务下样本量的确定方法；

重点：一个总体均值和总体比例的区间估计，估计总体均值和总体比例时样本量的确定； 

难点：不同条件下的区间估计和样本量的确定；两个总体参数的区间估计。

7．假设检验（2 学时）

（1）掌握提出原假设和备择假设的方法；

（2）熟悉假设检验的基本思路，理解区分假设检验中的两类错误；

（3）了解假设检验的主要步骤；

（4）掌握正态总体参数的假设检验和大样本下总体比例的假设检验；

（5）了解两个总体参数假设检验的主要思路和方法；

重点：提出原假设和备择假设的方法；一个总体均值和总体比例的假设检验； 

难点：提出原假设和备择假设的方法；单侧检验和双侧检验中拒绝域的确定。

8．列联分析（ 2 学时）

（1）掌握列联表的结构和分布；

（2）掌握基于(2分布的拟合优度检验与独立性检验；

（3）熟悉列联表中的相关度测度系数；

重点：基于(2分布的拟合优度检验与独立性检验；( 相关系数、c相关系数和V相关系数的计算；

难点：基于(2分布的拟合优度检验与独立性检验；选择列联表假设检验的环境分析。

9．方差分析（ 2 学时）

（1）掌握方差分析的基本思想和原理；

（2）了解方差分析的基本假定；

（3）掌握单因素方差分析的一般方法和分析思路；

（4）了解双因素方法分析的基本方法和分析思路；

重点：单因素方差分析的一般方法；误差平方和及均方的构成及原理；熟练掌握方差分析表的分析；

难点：误差平方和及均方的构成及原理；自由度的含义和表现；方差分析的应用。

10．相关与回归分析（ 2 学时）

（1）掌握相关程度的测定方法；

（2）熟悉回归分析的基本方法；

（3）掌握一元线性回归方程的构造及参数估计；

（4）了解多元回归的分析思路；

（5）利用回归方程的估计和预测；

重点：相关系数的计算和检验；一元线性回归方程的最小二乘法估计；误差平方和的分解；判定系数等的解释；利用回归方程的估计和预测；

难点：相关系数的检验；回归方程的参数估计和检验；回归方程的估计和预测。

11．时间序列分析（ 1 学时）

（1）掌握各种动态分析指标的计算方法和具体运用；

（2）熟悉长期趋势、季节变动的测定方法；

（3）了解时间序列的概念、类型；

重点：确定长期趋势的移动平均法、指数平滑法及最小二乘法；动态分析指标的应用； 

难点：指数平滑法的掌握；季节变动的测定；基于时间序列的预测。

12．统计指数与指数体系（1 学时）

（1）掌握各种指数的编制原理和计算方法；

（2）熟悉学会编制综合指数、平均数指数及平均指标指数，并能将不同的指数区分开来，进一步能够利用指数体系进行因素分析；

（3）理解指数的概念和作用；

重点：明确拉氏指数和帕氏指数的应用背景；掌握综合指数的编制方法； 

难点：不同指数的编制院里和意义；常见指数的编制方法。

13. 复习或机动（1学时）
四、课程考核

（1）作业和报告：作业：5次以上；实验报告：灵活选择。

（2）考核方式：闭卷考试

（3）总评成绩计算方式：平时成绩、期中考试成绩与期末考试成绩综合计算考评
五、参考书目

1、初级统计学（第10版），清华大学出版社；（美），特里奥拉，Triola 著，2008年7月；ISBN：9787302174417

2、商务统计学（英文版·第5版），中国人民大学出版社；（美）莱文，（美）克雷比尔，（美）贝伦森　著，2010年6月；ISBN：9787300120676
3、统计学案例与分析，中国人民大学出版社；贾俊平，郝静 等编著，2010年2月；ISBN：9787300116532
4、统计学教学案例，南京大学出版社，张焕明 著，2012年8月，ISBN：9787305101830
制定人：李琰                 审定人： 曾维和             批准人：叶芬梅
电子政务

E-government
一、课程基本情况

课程类别：专业主干课

课程学分： 2学分

课程总学时：32学时，其中讲课：26学时，上机6学时
课程性质：必修

开课学期：第6学期
先修课程：计算机基础、管理学原理、行政管理学

适用专业：行政管理

教    材：《电子政务教程》，中国人民大学出版社，赵国俊主编，2004年版,

开课单位：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务
本课程是为行政管理专业学生本科阶段学习开设的专业主干课程。通过本课程的学习和研究，使学生了解、体验电子政务平台的使用方法、更新观念；了解电子政务的一般流程和简单应用，能利用计算机搜集、索取、存储、展示、交流政务信息；学会政务资源的分析、共享和交流、能利用网络进行协同工作；能在网络上实现政务信息简单的交互，了解电子政务应用系统的开发流程。
三、教学内容和要求

1．电子政务概述（4学时）
（1）了解电子政务的内涵、动因以及电子政务的基本应用模式

（2）熟悉电子政务的功能和效益

（3）了解中国电子政务的发展基础、主要任务、指导原则以及基本发展脉络

（4）了解国外电子政务的发展与启示

重点：中国电子政务的发展基础、任务

难点：电子政务的基本应用模式

2．电子政务与政府管理创新（6学时）

（1）了解电子政务运营理念的基本内容

（2）熟悉电子政务给政府管理带来的变化和挑战

（3）掌握电子政务条件下政府管理方式的特征

（4）掌握政府流程的特征和种类

（5）掌握政府流程设计的原则与方法步骤

（6）掌握政府流程优化的方法技巧

重点：电子政务流程设计

难点：电子政务流程设计的方法技巧

3．电子政务系统的建设与实施（5学时）

（1）掌握电子政务系统的性质

（2）掌握电子政务系统的结构

（3）熟悉电子政务系统规划设计与实施的特点、过程

（4）掌握电子政务系统规划设计与实施的基本规则与方法

重点：电子政务系统结构、规划与设计的基本规则与方法

难点：电子政务系统规划设计与实施过程

4．电子政务的主要工作形式（5学时）

（1）掌握电子化公务处理在电子政务中的地位、目标、功能以及主要应用

（2）了解电子化公共服务在电子政务中的地位、功能与基本内容

（3）熟悉电子化公共服务的重要窗口——政府门户网站

（4）熟悉电子政务的技术构成

重点：电子化公务处理

难点：电子政务的技术构成

5．信息安全技术（3学时）

（1）了解电子政务的安全威胁与安全需求

（2）理解电子政务安全管理体系的构成

（3）熟悉电子政务安全基础设施建设

重点：电子政务的安全管理体系

难点：电子政务基础设施建设

6．电子政务建设案例（3学时）

重点：案例解读与理解

难点：案例剖析
四、课程考核

（1）作业和报告：作业：3  次，课程论文：   篇；

（2）考核方式：闭卷考试

（3）总评成绩计算方式：（平时成绩30％、期末考试成绩70％）
五、参考书目
1．《电子政务及其战略规划》，科学出版社，章祥荪，2004年版

2．《政务信息管理》，中国人民大学出版社，周晓英，2004年版
3．《电子政务教程：理论·实务·案例》，首都经济贸易大学出版社，吴爱明，2004年版
4．《电子政务》，高等教育出版社，孙万军，2004年版

5．《全球电子政府发展概况》，中国财政经济出版社，焦宝文，2003年版
6．《电子政务基础》，北京中软电子出版社，汪玉凯、赵国俊，2002年版
制定人：段元秀                  审定人： 曾维和                批准人：叶芬梅

电子政务（上机）
Pracitce of E-government

一、课程基本情况 

课程学分：2学分

课程学时： 6学时
开设项目数： 3个

课程性质：必修

对应理论课程及性质：电子政务，必修

适用专业： 行政管理

教    材：《电子政务教程》，中国人民大学出版社，赵国俊主编，2004年版
开课单位： 公共管理学院行政管理系

二、课程的教学目标和任务：

本课程是面向行政管理学学生开设的实践性课程。本课程按照电子政务成熟阶段的政府组织机构和运行方式，通过模拟的一体化电子政务体系，让学生在模拟环境下，分别以公众、企业、政府公务员等不同的角色进入教学模拟系统的前台（面向公众和企业的门户网站）和后台（政府机关的办公自动化系统或职能部门的业务处理系统）进行实际的操作。从而通过这种生动形象的实际操作和情景式教学方式，使学生了解电子政务的整体形态；政府内部管理与外部管理和服务等各个电子政务系统运行的方式。通过实践课程学习对电子政务形成感性认识，通过实际操作体验电子政务的基本功能，从而感受到实施电子政务的重要性，并能够初步掌握实施电子政务的基本方法和策略。 

三、课程的内容和要求

	序号
	实验名称
	实验学时
	内 容 提 要
	实验要求
	实验类型

	
	
	
	
	必修
	选修
	

	1
	电子政务流程
	2
	了解国内外政府网站建设情况、熟悉电子政务实验平台
	√
	
	演示

验证

	2
	政府办公系统
	2
	熟悉政府办公系统流程
	√
	
	演示

验证

	3
	招标采购平台、国有资产管理
	2
	熟悉操作过程
	√
	
	演示

验证


四、课程考核

（1）实验实习报告的撰写要求：根据课程要求认真完成

（2）实验实习报告：3  次，课程设计论文：   篇；

（3）考核及成绩计算方式： 考试；平时成绩30％、期末考试成绩70％
五、参考书目

1.  奥派电子政务实践平台操作手册，南京奥派公司，2006年版
2. 电子政务理论与实践，清华大学出版社，孟庆国，樊博，2006年版
3. 网站规划与网页设计，电子工业出版社，张兵义，于丽娟，姜保庆，2006年版
4. 信息技术与电子政务，北方交通大学出版社，王浣尘，2003年版
5. 电子政务导论，科学出版社，徐晓林，杨兰蓉，2002年版
制定人： 段元秀            审定人：曾维和               批准人：叶芬梅
领导学

Leadership Studies

一、课程基本情况

课程类别：专业方向课
课程学分：2 学分

课程总学时：32学时，其中讲课：32 学时

课程性质：选修

开课学期：第5学期
先修课程：组织行为学、管理学、人力资源管理

适用专业：行政管理、公共事业管理、人力资源管理

教    材：（美）诺斯豪斯著，吴爱明等译：《领导学：理论与实践》（第五版），中国人民大学出版社2012年。

开课单位：公共管理学院行政管理系

二、课程的教学目标和任务

领导学是一门新兴的综合性应用科学，同时也是行政管理和人力资源管理专业的重要课程之一，具有较强的理论性和实践性特点。该课程的教学要求是使学生初步掌握现代领导学的基本概念、基本理论和基本方法，能够正确地认识领导活动的现象、矛盾、特点和基本规律以及领导活动的基本原则与方法。通过本课程的学习,使学生了解领导学这门课程的基本内容和学科体系；了解并认识领导学产生和发展的一般规律和基本条件；通过大量案例的讨论学习与模拟互动，让学生掌握领导学的基本理论和基本的领导技能与技巧。

三、教学内容和要求

1．第1章 绪论（3学时）

（1）掌握领导学的含义；

（2）理解领导学的基本内容与学科特色；

（3）熟悉领导学的研究方法与意义；

（4）初步了解领导学的产生和发展；

重点：领导学的基本内容与学科特色；

难点：领导学的产生和发展；领导的含义与本质。

2．第2章 领导的本质、基础与作用（ 3 学时）

（1）掌握领导的含义与构成要素；

（2）熟悉领导的本质与功能；

（3）理解领导的基础；

（4）了解领导分类；

（5）初步了解领导的地位与作用；
重点：领导的含义与本质、类型与功能

难点：领导的含义与基础

3．第3章 领导主体与领导客体（ 2 学时）

（1）掌握领导主体的概念、特点与构成；

（2）熟悉领导角色的含义与构成；

（3）理解领导客体的概念与特征；

（4）了解领导主体与领导客体的关系；

重点：领导主体、客体的概念、特点与构成
难点：领导主体与领导客体的关系
4．第4章 领导个体素质与群体结构（ 2 学时）

（1）掌握领导素质的概念与意义；

（2）熟悉领导素质的特点及相关原理；

（3）理解领导素质的主要内涵；

（4）了解领导素质的构成与测评；

（5）初步了解领导群体结构的优化与功能；

重点：领导素质的概念与意义；领导群体结构的含义和内容

难点：西方领导素质理论；领导素质的测评

5．第5章 领导战略与决策（ 4 学时）

（1）掌握领导决策的实质与意义、领导战略的含义与特征；

（2）熟悉领导决策的原理与体制；

（3）理解科学决策的程序、原则和方法、战略制定与管理；

（4）了解危机决策程序与方法；

（5）初步了解战略研究的理论、领导决策的科学化、民主化；
重点：领导决策的程序与方法；领导决策的体制与原则；科学决策的程序和原则
难点：危机决策程序与方法；领导决策的科学化、民主化
6．第6章  领导用人（6学时）

（1）掌握领导用人的含义和意义；

（2）熟悉选人用人的标准、原则与方法；

（3）理解领导用人的艺术；

（4）了解选才用人在领导活动中的地位；

（5）初步了解选才用人对领导者的品质要求；
重点：领导用人的含义和意义；选人用人的标准、原则与方法
难点：领导用人的艺术
7．第7章  领导激励（4学时）
（1）掌握激励的含义、类型与作用；

（2）熟悉激励理论；

（3）理解激励原则与方法；

（4）了解激励的过程；

（5）初步了解激励步骤；
重点：激励的含义、类型与作用；激励理论及其运用

难点：激励原则与方法；激励的过程
8．第8章  领导沟通（4学时）
（1）掌握领导沟通的含义、类型与作用；

（2）熟悉沟通模式及其要素；

（3）理解沟通实质、技巧与方法；

（4）了解沟通的过程；

重点：领导沟通的含义与类型；沟通模式及其要素

难点：领导沟通的实质及过程

9．第9章 领导体制（ 2 学时）

（1）掌握领导体制的概念；

（2）熟悉领导体制的类型；

（3）理解领导体制的影响因素及变化发展规律；

（4）了解领导体制改革与完善的重要性和必要性；

（5）初步了解领导体制改革与科学化的目标、原则和对策；

重点：领导体制的概念；我国领导体制改革的原则、内容

难点：领导体制演变的历史概况；西方领导体制的变迁及其启示

10．第10章 领导考评与效能（2 学时）

（1）掌握领导考评的概念、实质与特性；领导效能的含义、类型与特点；

（2）熟悉领导考评的内容、功能和作用；

（3）理解领导考评的类型、原则与程序；

（4）了解领导素质考评和绩效考评；

（5）初步了解我国现行的领导考评制度；
重点：领导考评实质；领导效能的含义、类型与特点

难点：领导考评的内容与类型；测评的原则与程序

四、课程考核

（1）作业和报告：作业：4次，课程论文：1篇；

（2）考核方式：开卷考试
（3）总评成绩计算方式：（平时成绩30％、期末考试成绩70％）

五、参考书目

1、《领导学原理：科学与艺术》，刘建军，复旦大学出版社2007年版。

2、《领导学：在经验积累中提升领导力》，[美]理查德·哈格斯，清华大学出版社2007年版。

3、《领导学导论》，余仰涛、余文跃，武汉大学出版社2008年版。

4、《领导者与领导过程》，乔恩•L•皮埃尔著，中国人民大学出版社2001年版。

5、《行政领导学》，朱立言，中国人民大学出版社2004年版。
制定人：叶芬梅        审定人：曾维和              批准人：薛恒

领导学（实验）
（Leadership Studies）
一、课程基本情况 

课程学分：2

课程学时：32学时，其中讲课：28 学时，实验4学时

开设项目数： 2 个

课程性质：选修

对应理论课程及性质：《领导学》，选修

适用专业：行政管理、公共事业管理、人力资源管理等专业本科生
教    材：（美）诺斯豪斯著，吴爱明等译：《领导学：理论与实践》（第五版），中国人民大学出版社2012年。

开课单位：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务
课程性质：选修
教学目标：通过大量案例的讨论学习、情景模拟与互动等实验教学活动，让学生进一步掌握领导活动的一般规律，初步认识和掌握基本的领导技能与技巧，以使大学生的领导素质和领导技巧与能力得到逐步提高。

任务：1、领导活动认知；2、角色扮演

主要内容：了解领导活动包含哪些主要的内容，并通过角色扮演、情景模拟等实验活动，掌握作为领导者所应具备的基本要求，并能初步运用于领导实践活动中。

重点及深度：重点掌握领导者所应具备的基本要求；熟悉领导活动过程中的沟通、激励、选人用人等基本方法与技巧。

三、课程的内容和要求
	序号
	实验名称
	实验学时
	内 容 提 要
	实验要求
	实验类型（填写演示/验证/综合/设计/创新）

	
	
	
	
	必修
	选修
	

	1
	领导活动认知
	2
	通过案例分析、分组讨论等方式，增强学生对领导活动基本特点和功能的理解。
	√
	
	演示/验证

	2
	角色扮演
	2
	通过情景模拟、角色扮演等实验教学，初步掌握领导沟通、激励、选人用人等基本方法与技巧。
	√
	
	演示/验证/综合/设计/创新


四、课程考核

（1）实验实习报告的撰写要求：参加并完成实验项目，在此基础上，围绕实验项目内容、对领导活动的认知以及自身角色扮演感受等内容撰写实验报告。

（2）实验实习报告：1次，课程设计论文：1 篇；

（3）考核及成绩计算方式：实验表现*30%+实验实习报告*70%。

五、参考书目

1、《领导学原理：科学与艺术》，刘建军，复旦大学出版社2007年版。

2、《领导学：在经验积累中提升领导力》，[美]理查德•哈格斯，清华大学出版社2007年版。

3、《领导学导论》，余仰涛、余文跃，武汉大学出版社2008年版。

4、《领导者与领导过程》，乔恩•L•皮埃尔著，中国人民大学出版社2001年版。

5、《行政领导学》，朱立言，中国人民大学出版社2004年版。

制定人：  叶芬梅               审定人： 张胜玉            批准人：叶芬梅
管理文秘

 Management Secretarial　

一、课程基本情况
课程类别：专业任选课

课程学分：  2  学分

课程总学时：  32   学时，其中讲课： 32  学时

课程性质：选修

开课学期：第4学期
先修课程： 

适用专业： 行政管理

教    材：秘书学概论，复旦大学出版社；陆瑜芳编著，2007年版。。

开课单位：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务
管理文秘是行政管理专业重要的基干课程之一。该课程的教学目的是要求学生系统地理解秘书学的概念内涵，掌握秘书学的基本理论和基本方法、基本技能，熟悉秘书的一些具体要求和基本流程，能综合运用所学知识分析和解决秘书工作中的一些实际问题。
三、教学内容和要求

1、第一章：绪论（2学时）

（1）掌握秘书的涵义和职业特征

（2）熟悉秘书工作的内容、特点和作用

（3）了解秘书学的涵义、研究对象和研究方法
重点：秘书的涵义和职业特征
难点：秘书工作的内容、特点和作用

2、第二章：秘书工作的起源和发展 （2学时）

（1）了解我国秘书工作的起源和早期发展；

（2）掌握新中国的秘书工作；

（3）初步了解外国秘书工作概况。
重点：我国秘书工作的起源和早期发展
难点：新中国的秘书工作
3、第三章：秘书工作机构的职能与工作要求（4学时）

（1）掌握秘书工作机构的地位与性质；
（2）熟悉秘书工作机构的职能、原则与要求。

重点：秘书工作机构的地位与性质
难点：秘书工作机构的职能、原则与要求
4、第四章：秘书的素养（ 4学时）

（1）掌握秘书的能力要求和知识结构；

  （2）掌握秘书的思想修养和职业道德；

（3）了解秘书的心理和性格；

（4）了解秘书的性别特征。
重点：秘书的能力要求和知识结构
难点：秘书的心理和性格
5、第五章：秘书的社会活动与人际关系（ 4学时）

（1）掌握秘书的社会活动和社会地位；

（2）熟悉秘书人际关系的内容、方式与准则；

（3）理解秘书的角色意识；

（4）了解秘书主要人际关系的处理要求。
重点：秘书人际关系的内容、方式与准则
难点：秘书主要人际关系的处理要求
6、第六章、第七章：日常工作（上、下）（4学时）

（1）掌握接待工作的原则与要求，程序与内容；

（2）熟悉保密工作的内容和要求；

（3）理解办公室管理的内容与要求；

（4）了解督查工作的原则和程序；

（5）初步了解印信工作的具体内容。
重点：接待工作的原则与要求，程序与内容
难点：办公室管理的内容与要求
7、第八章：信息与调查研究（2学时）

（1）掌握秘书收集信息的主要内容与形式； 

（2）掌握秘书收集信息的程序与方法；

（3）理解调查研究的含义；

（4）了解信息工作的作用与意义； 

（3）了解调查研究的作用与意义。 
重点：秘书收集信息的程序与方法
难点：秘书收集信息的主要内容与形式
8、 第九章：秘书写作（2学时）

（1）掌握秘书写作的原则和要求；

（2）了解秘书写作的内容、特点、过程、表现手法。
重点：秘书写作的原则和要求
难点：秘书写作的内容、特点、过程、表现手法
9、 第十章：文档管理（2学时）

（1）掌握文书处理的内容与要求，原则与要求； 

（2）理解公文的行文规则；

（3）熟悉公文办理程序

（4）了解文书整理归档新规则

  （5）了解电子文档的处理程序和方法。

重点：公文的行文规则
难点：电子文档的处理程序和方法
10、第十一章：会议组织（2学时）

（1）掌握会议要素，会议涵义与作用；

（2）熟悉会议组织列举。

重点：会议组织列举
难点：掌握会议要素，会议涵义与作用
11、第十二章： 信访工作（2学时）

  （1）掌握信访工作的程序和方法；

  （2）熟悉信访工作的要素、职责、任务、作用、原则；

  （3）理解信访工作的职责、任务

  （4）了解企业信访工作的价值与意义
重点：信访工作的程序和方法
难点：信访工作的职责、任务
12、第十三章：沟通与协调（2学时）

（1）掌握沟通的含义、作用、特点；

（2）掌握协调的涵义、作用、特点、原则

（3）熟悉克服沟通障碍的方法和协调的内容、步骤与方式

重点：沟通的含义、作用、特点
难点：克服沟通障碍的方法和协调的内容、步骤与方式
四、课程考核
（1）作业和报告：作业：3次；
（2）考核方式：课程论文
（3）总评成绩计算方式：平时成绩（20%）+期末考试成绩（80%） 
五、参考书目
1、秘书理论与实务， 北京大学出版社；孟庆荣、李辉编著， 2009年版；
2、秘书工作案例，复旦大学出版社；孙荣等编著，2005年版；
3、管理秘书实务：精讲与实训，清华大学出版社，林静著，2010年版。

制定人：衣华亮                  审定人：  曾维和              批准人：叶芬梅
公共关系学

Public Relations
一、课程基本情况

课程类别：专业方向课

课程学分：2学分

课程总学时：32学时 其中讲课：32学时

课程性质：选修

开课学期：第3学期
先修课程：无

适用专业：行政管理 公共事业管理

教    材：《公共关系——理论、实务与技巧》，中国人民大学出版社，周安华、苗晋平编著，2007年版。

开课单位：公共管理学院 行政管理学系 
二、课程的教学目标和任务

公共关系学是一门运用管理学、传播学、经济学、社会学、心理学等现代科学知识，总结现代经营管理和行政管理的经验和技巧而形成的高度综合的现代管理学科。通过教学，学生比较全面、系统地掌握公共关系理论，并能恰当地处理社会生活中的各种公共关系实务。
三、教学内容和要求

1．绪 论（2学时）

（1）掌握公共关系的基本要素；

（2）熟悉公共关系学的内容；

（3）理解公共关系的基本概念；

（4）了解公共关系学的研究对象；

重点：公共关系学的内容

难点：公共关系学的研究对象

2．公共关系的产生与发展（2学时）

（1）掌握公共关系代表性人物及事件；

（2）熟悉公共关系发展的四个阶段；

（3）理解公共关系产生的基础；

（4）了解公共关系在中国的发展；

重点：公共关系发展的四个阶段

难点：公共关系产生的基础

3．公共关系的主要职能与基本原则（2学时）

（1）掌握公共关系的基本原则；

（2）熟悉双向沟通的理论；

（3）理解公共关系的主要职能；

（4）了解公共关系活动互惠互利的情况；

重点：公共关系的主要职能

难点：双向沟通的理论

4．公共关系的组织机构和人员（2学时）

（1）掌握公共关系人员的职业道德；

（2）熟悉公共关系人员提高素质的内容与方法；

（3）理解公共关系人员的角色；

（4）了解公共关系部；

重点：公共关系人员的职业道德

难点：公共关系人员的角色

5．几种常见对象型公共关系（2学时）

（1）掌握与消费者关系的处理艺术；

（2）熟悉雇员关系；

（3）理解政府关系；

（4）了解媒介关系；

重点：消费者关系

难点：媒介关系

6．公共关系工作的程序（2学时）

（1）掌握公共关系调研的原则；

（2）熟悉公共关系调研的内容、方法、程序；

（3）理解公共关系策划的意义；

（4）了解公共关系活动实施的方式以及实施障碍的排除；

重点：公共关系调研的内容、方法、程序

难点：公共关系策划的意义

7．公共关系专题活动（2学时）

（1）掌握庆典活动的艺术；

（2）熟悉开放组织活动的开展；

（3）理解新闻发布会的含义与特点；

（4）了解赞助活动的目的、对象、开展、注意事项；

重点：新闻发布会的含义与特点

难点：组织开放活动的开展

8．公共关系中的人际交往（2学时）

（1）掌握常见的人际交往方式；

（2）熟悉人际交往中的语言技巧；

（3）理解人际交往与形象塑造的关系；

（4）了解人际交往中的心理障碍及克服方法；

重点：常见的人际交往方式

难点：人际交往与形象塑造的关系

9．公共关系活动模式（4学时）

（1）掌握宣传型公共关系活动模式；

（2）熟悉交际型公共关系活动模式；

（3）理解维系型公共关系活动模式；

（4）了解征询型公共关系活动模式；

重点：宣传型公共关系活动模式

难点：维系型公共关系活动模式

10．危机处理的公关技巧（2学时）

（1）掌握公关危机预防与处理的原则；

（2）熟悉危机事件的类型；

（3）理解重塑组织形象的意义；

（4）了解近年公关危机的典型案例；

重点：公关危机预防与处理的原则

难点：危机事件的类型

11．公共关系策划（2学时）

（1）掌握公共关系策划的原则与方法；

（2）熟悉公共关系策划书的编写；

（3）理解公共关系策划的要素与特征；

（4）了解头脑风暴法；

重点：公共关系策划的原则与方法

难点：公共关系策划的要素与特征

12．CI战略（2学时）

（1）掌握CI的要旨；

（2）熟悉CI导入程序；

（3）理解CI与公关的联系与区别；

（4）了解CI的要素；

重点：CI的要旨

难点：CI与公关的联系与区别

13．国际公共关系（4学时）

（1）掌握对外交往中国际公共关系的原则；

（2）熟悉涉外谈判、接待与出访、宴会的知识；

（3）理解国际公共关系的目标；

（4）了解外事规则；

重点：对外交往中国际公共关系的原则

难点：外事规则
四、课程考核

（1）作业和报告：作业：4次，课程论文：1篇。

（2）考核方式：开卷考试。

（3）总评成绩计算方式：平时成绩占总评成绩的30%，期末考试占总评成绩的70%。
五、参考书目
1、公共关系：从理论到实务，人民出版社，张践著，2003。

2、公共关系学（修订版），高等教育出版社，张克非编著，2007。

3、公共关系学（第四版），复旦大学出版社，居延安主著，2008。

制定人：刘凯军                     审定人：曾维和               批准人：叶芬梅

非政府组织管理

Management of NGOs
一、课程基本情况

课程类别：专业方向课

课程学分：2 学分

课程总学时：32学时，其中讲课： 32  学时
课程性质：必修

开课学期：第5学期
先修课程：管理学原理

适用专业：公共事业管理、行政管理专业
教    材：非营利组织管理概论，中国人民大学出版社，2010年，王名主编。

开课单位：公共管理学院公共事业管理系
二、课程的教学目标和任务
    课程从非营利组织的内涵和特征出发，主要介绍非营利组织管理的模式以及非营利组织管理所涉及到的各个方面的具体管理行为和原则、标准、方式。根据课程特点及实际情况，本课程以理论教学为主，并适当配以案例分析，以加深对课堂知识的学习，提高同学们分析问题的能力。通过本课程的学习，要求掌握非营利组织管理的有关基本概念、理论与方法，并具备一定的分析问题和解决问题的能力。
三、教学内容和要求

第一章，定义与分类（3学时）

要求掌握非营利组织的内涵及外延，掌握非营利组织类型的划分标准；掌握非营利组织的活动领域、地位等等。。

理解非营利组织管理是全球化时代的崭新课题，理解非营利组织管理研究的意义，

第二章 境外的非营利组织（3学时）

了解非营利组织的产生、发展与演变过程，了解国外主要国家和地区的非营利组织的发展状况。

第三章 中国的非营利组织（2学时）

了解中国非营利组织的起源于历史发展；

了解中国非营利组织的活动领域及其作用；

熟悉中国非营利组织的相关法律制度框架；

理解和熟悉中国非营利组织存在的主要问题。

第四章 非营利组织的领导决策（4学时）

了解非营利组织的领导和领导者，以及领导者的能力和原则；

掌握非营利组织的领导方式以及决策治理模式；

认识非营利组织的用人及领导效率问题。

第五章 非营利组织的战略管理（3学时）

了解战略和战略管理以及认识非营利组织的战略管理的特点和意义；

掌握非营利组织的战略管理的程序和内容以及战略管理的成本。

第六章 非营利组织的财务管理（2学时）

认识非营利组织财务管理的功能和目标；

了解非营利组织的财务管理程序、财务预算方式等。

掌握公共危机预警与事前管理的一般原则和要求

第七章 非营利组织的人力资源管理（3学时）

掌握人力资源管理在非营利组织管理中的重要作用；

熟悉非营利组织人力资源管理的一般程序。

第八章 非营利组织的志愿者管理（2学时）

了解当前关于非营利组织的志愿活动的争论；

熟悉志愿者的类型和职责，以及志愿者的管理原则和支愿项目的设计与规划；

掌握志愿者招募和志愿者日常管理的基本模式。

第九章 非营利组织的项目管理（2学时）

掌握非营利组织的项目管理及其原则；

熟悉非营利组织项目申请和运作管理；

熟悉非营利组织的项目评估。

第十章 非营利组织的营销管理（2学时）

掌握非营利组织营销的概念，认识非营利组织营销的意义；

认识非营利组织营销的特点和营销导向，以及营销策略。

第十一章 非营利组织的筹款管理（3学时）

了解筹款管理的概念；

认识非营利组织筹款管理的发展历程；

熟悉非营利组织筹款的市场分析、主要方式、绩效评估和筹款活动的操作过程。

第十二章 非营利组织的评估（3学时）

了解评估的一般概念和类型；

熟悉非营利组织的评估框架和指标；

熟悉非营利组织的评估方法。
四、课程考核

（1）作业和报告：作业： 4 次

（2）考核方式：闭卷考试

（3）总评成绩计算方式：（平时成绩30%和期末考试成绩70%）

五、参考书目
  非营利组织管理概论，中国人民大学出版社，2010年，王名主编。

制定人：郭翔                   审定人：曾维和               批准人：叶芬梅
公共部门危机管理
Crisis Management of Public Sector

一、课程基本情况

课程类别：专业方向课

课程学分：2 学分

课程总学时：32学时，其中讲课： 24  学时，实验：8学时 

课程性质：选修
开课学期：第4学期

先修课程：管理学原理

适用专业：公共事业管理、行政管理
教    材：公共部门危机管理，中国人民大学出版社，2006年，张小明主编。

开课院系：公共管理学院公共事业管理系

二、课程的教学目标和任务
    课程从危机管理的内涵和特征出发，主要介绍危机管理的模式以及危机条件下公共部门进行危机管理所涉及到的各个方面的具体管理行为和原则、标准、方式。根据课程特点及实际情况，本课程以理论教学为主，并适当配以案例分析，以加深对课堂知识的学习，提高同学们分析问题的能力。通过本课程的学习，要求掌握危机管理的有关基本概念、理论与方法，并具备一定的分析问题和解决问题的能力。

三、教学内容和要求

1绪论（3学时）

要求掌握公共危机的内涵及外延，掌握公共危机类型的划分标准；

掌握公共危机的正负功能;

理解危机管理是全球化时代的崭新课题，理解公共部门危机管理研究的意义，

2 公共部门危机管理（3学时）

(1)掌握危机管理的概念，以及危机管理与风险管理、预警管理、应急管理等概念的比较；

（2）认识公共部门危机管理的宏观架构与战略设计。

3公共部门危机管理理论概述（4学时）

（1）掌握公共部门危机管理的阶段划分理论；

（2）熟悉公共部门危机管理的理论发展历程；

（3）理解和熟悉中国公共部门危机管理的现状及实践模式

4 公共部门危机管理的法制化（2学时）

（1）熟悉西方国家公共部门危机管理法制化的经验

（2）熟悉我国公共部门危机管理法制化的实践经验

5 不同国家公共部门危机管理的体制（2学时）

（1）熟悉美国、英国、俄罗斯、日本等国的危机管理体制

6 公共危机预警与事前管理（2学时）

（1）理解公共危机预警的相关概念；

（2）熟悉公共危机预警系统的一般构架

（3）掌握公共危机预警与事前管理的一般原则和要求

7 公共部门危机管理的基本方针和流程（2学时）

（1）掌握公共部门危机管理的基本方针；

（2）熟悉公共部门危机管理的基本流程；

（3）熟悉公共部门危机管理的机制体系。

8 公共部门危机管理中的信息管理（2学时）

（1）熟悉 美国、英国、俄罗斯等国在危机事件中公共部门信息管理的经验；

（2）理解中国的信息管理体制及运作模式

9 公共部门危机公关（2学时）

（1）掌握危机公关传播理论；

（2）熟悉危机状态下的媒体管理与控制；

（3）熟悉危机公关的一般策略

10 公共部门危机管理中的沟通管理（2学时）

（1）掌握危机状态下的沟通理论；

（2）认识危机状态下公共部门的沟通障碍；

（3）熟悉公共部门在危机状态下的沟通策略。

11 公共部门危机状态下的绩效管理（2学时）

（1）掌握公共部门绩效管理理论；

（2）熟悉危机状态下公共部门的绩效管理的原则、模式。

12 公共部门危机状态下的决策分析（3学时）

（1）掌握决策理论的一般原理；

（2）熟悉危机决策的特殊性和要求；

（3）熟悉中国公共部门危机决策的机制

13 公共部门的危机善后与事后管理（2学时）

（1）掌握一般性的危机善后对策

（2）掌握公共部门危机事件后的评估与反馈

（3）熟悉事后管理的一般原则和要求

14 公共部门危机管理的评估机制（2学时）

（1）掌握公共部门危机管理评估的理论基础；

（2）熟悉公共部门危机管理评估机制设计；

（3）熟悉如何进行科学的评估。

四、课程考核

（1）作业和报告：作业： 4 次

（2）考核方式：闭卷考试

（3）总评成绩计算方式：（平时成绩30%和期末考试成绩70%）

五、参考书目
《危机管理——转型期中国面临的挑战》，清华大学出版社，2003年，薛澜主编。

《公共危机管理》，中国人民大学出版社，张成福，2009年

制定人：郭翔                   审定人：徐西光                批准人：叶芬梅
公共部门危机管理（实验）
Crisis Management of Public Sector

一、课程基本情况 

课程学分：2

实验学时： 8

开设项目数： 4 个

课程性质：选修

对应理论课程及性质：公共部门危机管理

适用专业：公共事业管理,行政管理

教    材：公共部门危机管理，中国人民大学出版社，2006年，张小明主编

开课单位：公共管理学院公共事业管理系

二、课程的教学目标和任务

课程从危机管理的内涵和特征出发，主要介绍危机管理的模式以及危机条件下公共部门进行危机管理所涉及到的各个方面的具体管理行为和原则、标准、方式。根据课程特点及实际情况，本课程以理论教学为主，并适当配以案例分析，以加深对课堂知识的学习，提高同学们分析问题的能力。通过本课程的学习，要求掌握危机管理的有关基本概念、理论与方法，并具备一定的分析问题和解决问题的能力。

三、课程的内容和要求

	序号
	实验项目名称
	实验学时
	内 容 提 要
	实验要求
	实验类型

	
	
	
	
	必修
	选修
	验证性
	设计性
	综合性
	创新性

	1
	应急预案编制的调研分析模拟


	2
	基于情境分析的应急预案编制技术的理论及实践模拟。
	√
	
	
	√
	
	

	2
	应急预案的评估管理模拟


	1
	应用评估技术和方法，对特定预案进行模拟评估。
	√
	
	
	
	
	√

	3
	应急预案规划管理模拟


	1
	结合江苏省应急管理工作的实践需要，联合省应急办开展预案规划工作的实践
	
	
	
	
	
	

	4
	应急媒体管理策略制定模拟
	2
	撰写应急媒体管理策略方案，包括总体设计、详细设计。
	√
	
	
	√
	
	

	5
	新闻发布会模拟
	2
	设计新闻发布会方案，包括总体设计、详细设计。
	√
	
	
	√
	
	


 四、课程考核
（1）实验实习报告的撰写要求：5000字的实习报告一篇。

（2）实验实习报告：2次，课程设计论文： 1  篇；

（3）考核及成绩计算方式：实验环节占总评成绩10%
五、参考书目（参考书名称，出版社；编者，出版年份）

陈国华，张新梅，金强　编著：《区域应急管理实务--预案、演练及绩效》，化学工业出版社，2008年版。

杨魁，刘晓程著：《政府媒体公众：突发事件信息传播应急机制研究》，中国社会科学出版社2010年版。

制定人： 郭翔                 审定人： 曾维和              批准人：叶芬梅

招聘与人才测评

Recruitment and Personnel Assessment
一、课程基本情况

课程类别：专业方向课

课程学分： 2 学分

课程总学时：32  学时，其中讲课：28 学时，实验： 4 学时

课程性质：选修

开课学期：第6学期
先修课程：统计学、管理学、人力资源管理、组织行为学

适用专业： 人力资源管理、行政管理
教    材：《招聘与录用》，人民大学出版社，廖泉文著，第二版；《人才测评》，人民大学出版社，张爱卿编著（第二版）

开课单位：经济管理学院人力资源管理系
二、课程性质、教学目标和任务

本课程是人力资源管理专业的核心课程，先修课程包括经济学、统计学、高等数学、管理学、人力资源管理、组织行为学等课程。

本课程旨在使学生了解招聘与人才测评的基本概念和基础知识，通过课堂知识和案例讲解以及学生场景模拟等方法，培养学生掌握招聘与人才测评的理论与方法，进一步拓展学生的人力资源管理知识，提高未来的人力资源管理的总体水平和能力。

本课程的教学任务是向学生介绍招聘的基本原理、展示招聘的程序、准备、方式和面试技巧，讲授人才测评的方法和内容，通过学生提供丰富的典型案例，和人力资源管理软件的操作和应用，帮助学生充分掌握招聘的能岗匹配原理、人才的获取方式及选择；掌握招聘中甄选测试的内容；掌握人才测评的的常用技巧；掌握结构化面试、测评中心、公文筐测验、无领导讨论等测评方法；掌握人格特质、职业兴趣与态度、工作动力、能力、管理潜质等测评内容。
三、教学内容和要求

1.招聘概述及影响因素（2学时）

 （1）理解招聘的概念、特点及原则；

 （2）了解招聘模式的比较分析

 （3）了解招聘的外部、内部及个人的影响因素。

重点：招聘的外部、内部及个人的影响因素。

难点：招聘模式比较及招聘中存在的问题分析。

2.招聘的黄金法则——能岗匹配原理（4学时）

 （1）理解能岗匹配原理的内容；

 （2）理解能级和权级的对比分析；

 （3）掌握能岗匹配原理在招聘中的应用；

重点：能岗匹配原理及应用。

难点：能岗原理的应用。

3.招聘计划（4学时）

 （1）理解招聘计划的内容

 （2）掌握人力资源供求预测

 （3）掌握招聘计划的制定

重点：招聘计划的内容、人员供求预测及计划的制定

难点：供求预测

4.招聘的方式及选择（4学时）

 （1）理解内部获取的方式；

（2）理解外部获取的方式；

（3）理解校园招聘的方式；

（4）理解网络招聘的方式

重点：各类招聘获取方式及其优缺点。

5.招聘案例教学（2学时）

 （1）选择典型案例

（2）掌握与理论相联系的招聘实例

6.人才测评与测验概论（2学时）

 （1）理解人才测评的含义及作用

 （2）了解中国古代的人才测评思想和实践

（3）理解测量的基本问题及心理测验的概念
（4）掌握测验的种类

重点：人次测评的含义及作用、测量的概念

难点：中国古代人才测评思想、测验的种类
7.常用测评技巧（2学时）
（1）理解人才测评方法

（2）掌握行为观察法、测验法、投射测验法

重点：人才测评的各种方法

难点：行为观察法、测验法、投射测验法
8.基于情景的综合测评方法（4学时）

（1）结构面试法

（2）测评中心法

（3）公文筐测验

（4）无领导小组讨论

重点：各类情景测评方法

难点：公文筐测验及无领导小组讨论

9.人才测评的内容（4学时）

 （1）掌握人格特质

（2）掌握职业兴趣与态度

（3）掌握工作动力

（4）掌握管理潜质

（5）掌握团队沟通

（6）掌握压力与心理健康

重点：人才测评的内容

难点：内容及对应的测评方法

10. 测量量表的编制与使用（2学时）
（1）了解确定编制测验的目的

（2）理解产生测题

（3）掌握测验的标准化

（4）掌握测验量表和常模

重点：测验的标准化、测验量表和常模

难点：测验量表和常模

11.人才测评案例教学（2学时）

 （1）选取典型案例

 （2）掌握人才测评的方法及内容

四、课程考核

（1）作业：作业：6 次；

（2）考核方式：开卷考试

（3）总评成绩计算方式：平时成绩30%、期末考试成绩70%
五、参考书目

1.《招聘与录用》，中国人民大学出版社，廖泉文著，第二版；

2.《人才测评》，中国人民大学出版社，张爱卿编著，第二版；

3.《招聘与录用》，中国人民大学出版社，王丽娟主编，第一版；

4.《人才测评方法与应用》，电子工业出版社，刘远我著，第二版；

5．《人力资源管理教程》，北京大学出版社，张一驰著；

制定人：杨春瑰                审定人： 曾维和              批准人：叶芬梅

招聘与人才测评（实验）
Recruitment and Personnel Assessment
一、课程基本情况 

课程类别：专业方向课

课程学分：2学分
课程学时： 4学时
开设项目数： 6 个

课程性质：选修
开课学期：第3学期
对应理论课程及性质：招聘与人才测评
适用专业： 行政管理、人力资源管理
教    材：《招聘与录用》，人民大学出版社，廖泉文著，第二版；《人才测评》，人民大学出版社，张爱卿编著（第二版）开课单位：经济管理学院人力资源管理系
二、课程的教学目标和任务
本课程是人力资源管理专业的核心课程，在掌握招聘与人才测评基础理论的基础上进行集中性实验，通过招聘情景的模拟，旨在使学生熟练掌握招聘的准备、计划、内容；使学生掌握人才测评的基本方法和基本内容。拓展学生实践动手知识和能力。提高未来的人力资源管理的总体水平和能力。

本课程的教学任务是通过学生亲自参与的各种实验和人力资源管理软件的操作和应用，帮助学生充分掌握招聘的能岗匹配原理、人才的获取方式及选择；掌握招聘中甄选测试的内容；掌握人才测评的的常用技巧；掌握结构化面试、测评中心、公文筐测验、无领导讨论等测评方法；掌握人格特质、职业兴趣与态度、工作动力、能力、管理潜质等测评内容。
三、课程的内容和要求

	序号
	实验名称
	实验学时
	内 容 提 要
	实验要求
	实验类型

	
	
	
	
	必修
	选修
	

	1
	撰写招聘广告
	0.5
	撰写招聘广告的程序和方法，撰写招聘广告的内容
	√
	
	设计

	2
	选择招聘渠道与筛选简历
	1
	比较各种招聘渠道，选择渠道；筛选简历的方法与应用
	√
	
	设计

	3
	面试模拟
	1
	分小组进行面试招聘模拟
	√
	
	综合

	4
	能力测评
	0.5
	上机操作，掌握实施程序及方法
	√
	
	综合

	5
	性格测评
	0.5
	上机操作，掌握实施程序及方法
	√
	
	综合

	6
	人格、知识测评
	0.5
	上机操作，掌握实施程序及方法
	√
	
	综合


四、课程考核

（1）实验实习报告的撰写要求：每个项目撰写实验报告；
（2）实验实习报告：6  次；
（3）考核及成绩计算方式： 根据实验报告及实验中的表现，评定成绩
五、参考书目（参考书名称，出版社；编者，出版年份，版次等；）
1.《招聘与录用》，中国人民大学出版社，廖泉文著，第二版；

2.《人才测评》，中国人民大学出版社，张爱卿编著，第二版；

3.《招聘与录用》，中国人民大学出版社，王丽娟主编，第一版；

4.《人才测评方法与应用》，电子工业出版社，刘远我著，第二版；

5．《人力资源管理教程》，北京大学出版社，张一驰著；
6.《心理测量》，华东师范大学出版社，金瑜著。
制定人：  杨春瑰            审定人：曾维和             批准人：叶芬梅
管理定量分析

Quantitative Analysis for Management
一、课程基本情况
课程类别：专业方向课
课程学分： 2学分
课程总学时：32学时，其中讲课： 26学时，上机：6学时
课程性质：选修
开课学期：第3学期
先修课程：概论统计
适用专业：公共管理、行政管理
教    材：公共管理研究与定量分析方法（第二版），科学出版社，范柏乃、蓝志勇编著，2013年6月。
开课单位：经济管理学院
二、课程的教学目标和任务
管理定量分析是公共管理专业的必修课。该课程系统地介绍了公共管理研究的设计过程，阐述了研究资料的收集、整理、分析的各种方法和技术以及研究报告的撰写。通过该课程的学习要求学生掌握公共管理研究的内容及各种定量分析方法，包括描述统计、统计推断、相关分析、方差分析、回归分析、因子分析和聚类分析等方法在公共管理研究领域的适用条件，数据收集、处理、建模方法及结果解释，能够理论联系实际，灵活地运用EXCEL、SPSS等软件解决公共管理领域的实际问题，为今后从事相关的工作打下基础。
三、教学内容和要求
1、绪论（1学时）
（1）了解定量研究的发展过程、公共管理定量分析方法的演变路径；
（2）理解科学及科学方法的含义，公共管理研究方法的体系；
（3）掌握定性研究和定量研究的含义、二者的联系和区别，管理定量分析的概念。
重点：定性研究和定量研究概念的理解、二者的适用条件。
难点：公共管理研究方法体系的理解，本体论、知识论、方法论的理解。
2、研究设计与评价（2学时）
（1）了解研究设计需要回答的问题；
（2）理解研究设计的概念、基本任务、基本要素的构成、信度和效度的类型等；
（3）掌握研究设计的各个要素，包括研究目的、研究变量、研究假设，研究抽样的各种方法、样本容量的确定、误差的类型等。
重点：研究目的的分类（探索性研究、描述研究、解释性研究）、研究变量的类型、为什么提出假设？各种抽样方法的操作过程，样本容量的影响因素，信度和效度概念的理解。
难点：如何提出假设、抽样方法的选择（概率抽样和非概率抽样）、误差的控制、信度和效度的计算等。
3、数据的描述统计（4学时）
（1）了解统计分组的方法，偏度和峰度的度量方法；
（2）理解描述统计的度量内容，集中趋势、离散趋势和数据分布的偏度和峰度；
（3）掌握不同类型数据频数分布表的编制，各种平均数、众数和中位数、标准差、变异系数等的计算方法，SPSS在描述统计中的应用。
重点：频数分布表的编制，熟练掌握SPSS计算各种描述统计度量指标。
难点：各种描述统计度量指标的选择，数据呈左偏、对称和右偏分布时各种集中趋势指标的关系，描述统计在实际问题中的应用。
4、抽样分布及参数估计（4 学时）
（1）了解常见的分布类型，包括卡方分布、t分布、F分布和正态分布的形态；
（2）理解统计量抽样分布的概念，不同分布之间的关系，估计量和估计值的概念；
（3）掌握一个样本均值的分布和中心极限定理、样本比例的抽样分布、样本方差的分布；一个总体参数的区间估计：总体均值、总体比例和总体方差的区间估计，评价估计量的标准，SPSS在参数估计中的应用。
重点：统计量抽样分布概念的理解，中心极限定理，一个样本统计量的抽样分布，一个总体参数的区间估计。
难点：统计量抽样分布和样本分布、总体分布等概念的区别，一个总体均值、比例和方差的区间估计。
5、假设检验（2学时）
（1）了解假设检验的类型，非参数检验的常用方法；
（2）理解参数检验和非参数检验对变量的要求；
（3）掌握假设的提出，假设检验的流程，检验统计量的确定，一个总体均值、方差、比例的检验，SPSS在假设检验中的应用。
重点：假设检验两类错误的理解，单侧检验中假设的建立，检验统计量的确定，一个总体均值、方差、比例的检验。
难点：假设检验的两类错误的取舍，单侧检验中假设的建立。
6、方差分析（ 2 学时）
（1）了解方差分析的提出及应用条件；
（2）理解方差分析的常用术语，方差分析的基本原理；
（3）掌握方差分析的基本思想，单因素和双因素方差分析的过程，SPSS在方差分析中的应用。
重点：方差分析的基本思想的理解，方差分析中基本假定的检验，单因素方差分析的过程。
难点：单因素及双因素方差分析的过程。
7、相关分析（ 4 学时）
（1）了解两变量的性质及其适用的相关分析；
（2）理解Pearson、Spearman、Kendall tau、质量相关和品质相关、偏相关分析的概念；
（3）掌握SPSS计算各种相关系数的方法，典型相关分析的思想及SPSS分析过程。
重点：实际问题中各种相关系数的选择及计算方法，典型相关分析过程。
难点：相关系数在实际问题中的应用，典型相关分析的思想，SPSS中典型相关分析结果的解释。
8、回归分析（ 5 学时）
（1）了解回归分析的过程及与相关分析的关系；
（2）理解一元线性、多元线性、Logistic回归模型的基本概念；
（3）掌握一元线性、多元线性、Logistic回归模型的建立、参数的估计及模型检验。
重点：不同回归模型参数估计方法、检验统计量的选择及检验过程，多元线性回归模型的经济学检验、自相关、自回归、多重共线性问题的判断，SPSS在回归分析中的应用。
难点：回归参数的估计，SPSS回归结果的分析和解释。
9、因子分析、聚类分析和判别分析（ 6 学时）
（1）了解因子分析、聚类分析和判别分析能够解决哪些问题？ 

（2）理解因子分析、聚类分析和判别分析的基本思想；
（3）掌握因子分析的数学模型、因子载荷、方差贡献率和共同度、因子旋转的概念，聚类分析中距离和相似性的概念及计算方法，距离判别法、费希尔判别法和贝叶斯判别法的基本思想，SPSS在因子分析、聚类分析和判别分析中的应用。
重点：SPSS中输出的因子分析、聚类分析和判别分析结果的分析和解释。
难点：结合某个具体问题，运用SPSS进行因子分析、聚类分析和判别分析。
10、研究论文撰写（ 2 学时）
（1）了解什么是研究论文 研究论文的分类基本特点、基本结构 绪论 文献述评撰写文献述评的注意事项； 

（2）理解什么是研究论文？研究论文的分类和基本特点；
（3）掌握研究论文的基本结构，如何撰写文献述评。
重点：如何撰写一篇合格的研究论文？文献述评、方法部分、讨论部分和结论部分的注意事项。
难点：结合实际问题撰写合格的研究论文。
四、课程考核
（1）作业等：作业：4 次，课程论文：1 篇；
（2）考核方式：闭卷考试；
（3）总评成绩计算方式：（平时成绩和实验成绩占20%、期中考试成绩占10%和期末考试成绩占70%等综合计算）
（4）使用多媒体：是
五、参考书目
（1）公共管理硕士(MPA)系列教材:定量分析方法，中国人民大学出版社；谭跃进主编， 2012年10月，第2版；
（2）管理定量分析:决策中常用的定量分析方法，上海交通大学出版社；李莉 , 陈忠编著， 2007年8月，第1版；
（3）公共管理定量分析:方法与技术，重庆大学出版社；袁政编著，2009年5月，第2版；
（4）统计学，中国人民大学出版社；贾俊平、何晓群 、金勇进编著,2012年6月，第5版。
制定人： 魏娟                  审定人：曾维和                 批准人：叶芬梅
管理定量分析（实验）
Quantitative Analysis of Management
一、课程基本情况 
课程学分：2学分
课程学时：6学时
开设项目数：4 个
课程性质：必修
对应理论课程及性质：管理定量分析，专业方向课
适用专业：行政管理
教    材：公共管理研究与定量分析方法（第二版），科学出版社，范柏乃、蓝志勇编著，2013年6月。
开课单位：经济管理学院
二、课程的教学目标和任务
管理定量分析是公共管理专业的必修课。该课程系统地介绍了公共管理研究的设计过程，阐述了研究资料的收集、整理、分析的各种方法和技术以及研究报告的撰写。通过该课程的学习要求学生掌握公共管理研究的内容及各种定量分析方法，包括描述统计、统计推断、相关分析、方差分析、回归分析、因子分析和聚类分析等方法在公共管理研究领域的适用条件，数据收集、处理、建模方法及结果解释，能够理论联系实际，灵活地运用EXCEL、SPSS等软件解决公共管理领域的实际问题，为今后从事相关的工作打下基础。
三、课程的内容和要求
	序号
	实验项目名称
	实验学时
	内 容 提 要
	实验要求
	实验类型

	
	
	
	
	必修
	选修
	

	1
	SPSS在基础统计学中的应用
	2
	运用SPSS计算集中趋势、离散趋势和数据分布的特征度量，进行参数估计和方差分析
	√
	
	设计型

	2
	SPSS在相关分析中的应用
	2
	运用SPSS计算Pearson、Spearman、Kendall tau和篇相关系数，结合实际问题进行典型相关分析
	√
	
	验证型

	3
	SPSS在回归分析中的应用
	1
	一元、多元回归和Logistic回归方程的建立和检验
	√
	
	验证型

	4
	SPSS在因子分析、聚类分析和判别分析中的应用
	1
	结合实际问题，如何运用SPSS进行
	√
	
	验证型


四、课程考核
（1）实验实习报告的撰写要求：4次
（2）实验实习报告：4次，课程设计论文：1 篇；
（3）考核及成绩计算方式：根据实验报告成绩综合评定成绩，并按10%的比例记入学生“管理定量分析”课程的总成绩。
（4）是否使用多媒体：是
五、参考书目
（1）公共管理硕士(MPA)系列教材:定量分析方法，中国人民大学出版社；谭跃进主编， 2012年10月，第2版；
（2）管理定量分析:决策中常用的定量分析方法，上海交通大学出版社；李莉 , 陈忠编著， 2007年8月，第1版；
（3）公共管理定量分析:方法与技术，重庆大学出版社；袁政编著，2009年5月，第2版；
（4）统计学，中国人民大学出版社；贾俊平、何晓群 、金勇进编著,2012年6月，第5版。
制定人： 魏娟                  审定人：李敏                 批准人：曹玲
行政法与行政诉讼法

Administrative Law and Administrative Litigation Law
一、课程基本情况

课程类别：专业方向课

课程学分：2学分

课程总学时：32学时，其中讲课：30学时，实验：2学时

课程性质：选修

开课学期：第6学期
先修课程： 法理学、宪法学

适用专业： 法学专业、行政管理专业
教    材：行政法与行政诉讼法，北京大学出版社，姜明安主编， 2007年版

开课单位：公共管理学院法律系
二、课程的教学目标和任务
通过学习本课程，使学生能够掌握和运用行政法与行政诉讼法的基本理论和基本知识分析和解决实际问题，提高其法律素养以及对依法行政重要性的认识，培养学生树立依法行政的理念，推动我国法治事业的发展进程。
三、教学内容和要求

1． 行政法概述   （2学时）

（1）掌握行政法的概念和特征；

（2）了解行政法的渊源和种类；

（3）理解行政法律关系的构成要素；

（4）掌握行政法基本原则的内容理解其基本精神；

（5）理解行政法的地位与作用

2. 行政法的历史发展   （1学时）

（1）了解我国行政法的历史发展；

（2）了解外国行政法的历史发展；

（3）了解当代行政法的发展趋势

3 .行政法律关系主体  （2学时）

（1）掌握行政主体的概念及其特征;

（2）掌握行政主体的范围；

（3）掌握行政授权与行政委托的区别;

(4) 理解行政相对人的法律地位;

(5) 掌握行政主体资格的确认;

(6) 了解我国行政机关体系；

(7) 理解公务员行政职务行为与个人行为的区别; 

4. 行政行为概述  （2学时）

（1）掌握行政行为的概念与特征;

（2）了解行政行为的分类;

（3）掌握行政行为的内容与效力;

（4）掌握行政行为的无效与撤销

（5）理解行政事实行为

5 抽象行政行为  （2学时）

（1）理解抽象行政行为的含义及特征

（2）理解行政立法行为含义与特征

（3）掌握抽象行政行为的范围；

6. 具体行政行为  （2学时）

（1）了解依申请的行政行为与依依职权的行政行为的种类；

（2）掌握行政许可概念和特征、种类和程序；

（3）掌握行政征收与行政裁决概念和特征、种类和程序；

（4）掌握行政强制的概念和特征、种类；

（5）掌握行政处罚的概念和特征、处罚原则、种类与程序；

7. 行政合同与行政指导（2学时）

（1）理解行政合同概念和特征；

（2）掌握行政合同双方当事人的权利和义务；

（3）理解行政合同的缔结、变更和解除；

（4）了解行政指导概念、特征以及在我国行政管理中的作用；

（5）理解行政事实行为的概念，了解行政事实行为的种类；

8. 行政程序  （2学时）

（1）理解行政程序概念及法律特征；

（2）了解行政程序基本制度和基本原则；

9. 行政责任 （2学时）      

（1）掌握行政违法的特征和构成要件；

（2）理解行政不当与行政违法的区别；

（3）掌握行政责任构成要件及行政责任的种类；

（4）了解行政责任的种类与方式；

10. 行政赔偿与行政补偿  （2学时）

（1）理解行政赔偿概念与特征；

（2）掌握行政赔偿的范围与程序；

（3）理解行政赔偿请求人的资格与与赔偿义务机关的范围；

（4）了解行政赔偿的方式与计算标准；

（5）理解行政赔偿与其他近似概念的区别；

（6）理解建立行政赔偿制度的意义；

（7）理解行政补偿的概念与特征；

（8）了解行政补偿的种类、范围与方式；

11. 行政复议  （2学时）

（1）理解行政复议的概念与特征；

（2）理解行政复议的原则和基本制度；

（3）掌握行政复议的范围与管辖及复议的程序；

（4）理解行政复议法律关系的特征及行政复议法律关系的主体；

12. 行政诉讼法概述  （2学时）

（1）掌握行政诉讼与行政诉讼法概念和特征

（2）掌握行政诉讼法基本原则；

13. 行政诉讼受案范围  （1学时）

（1）理解行政诉讼受案范围概念和特征；

（2）掌握我国行政诉讼法的受案范围

（3）了解几类不可诉行政行为

14. 行政诉讼管辖  （1学时）

（1）掌握行政诉讼管辖概念及种类；

（2）理解行政诉讼确定管辖的原则；

（3）掌握行政诉讼级别管辖与地域管辖的规则；

（4）掌握裁定管辖种类；

（5）了解对管辖异议的处理；

15. 行政诉讼参加人  （1学时）

（1）掌握行政诉讼参加人的种类

（2）掌握行政诉讼的原被告资格条件以及诉讼权利和诉讼义务

（3）理解行政诉讼的共同诉讼人、第三人和诉讼代理人的概念及种类；

16. 行政诉讼证据  （1学时）

（1）掌握行政诉讼证据概念及种类；

（2）理解政诉讼证据的分类；

（3）掌握行政诉讼举证责任的分配及范围，

（4）掌握行政诉讼证据规则

17. 行政诉讼的程序  （1学时）

（1）掌握行政诉讼的起诉和受理概念及条件；

（2）掌握行政诉讼的一审程序与二审程序形式和步骤及概念；

（3）理解一审、二审程序要处理的有关问题

（4）掌握审判监督程序的概念及提起的条件

（5）理解再审审判程序

（6）了解行政诉讼的诉讼中止、终结与期间、送达；

18. 行政附带民事诉讼  （1学时）

（1）理解行政附带民事诉讼概念、特征及种类；

（2）掌握行政附带民事诉讼的条件和范围；

（3）理解行政附带民事诉讼当事人

（4）了解行政附带民事诉讼的审理与裁判

19. 涉外行政诉讼  （1学时）

（1）理解涉外行政诉讼的概念与特征；

（2）掌握涉外行政诉讼的原则；

（3）理解涉外行政诉讼的法律渊源及法律规范适用的原则；

（4）理解涉外行政诉讼的参与人；

（5）了解涉外行政诉讼的期间、送达与法律适用

20. 行政诉讼的法律适用  （1学时）

（1）理解行政诉讼法律适用的含义及特征；

（2）了解行政审判适用的规范；

（3）掌握法律法规发生冲突的选择规则；

21. 行政诉讼的判决、裁定和决定  （1学时）

（1）掌握判决、裁定与决定的概念

（2）掌握行政诉讼判决、裁定与决定的种类及适用条件
四、课程考核

（1）作业和报告：作业：5次，课程论文：1篇；

（2）考核方式：开卷考试

（3）总评成绩计算方式：（平时成绩占10%、期中考试成绩占20%、期末考试成绩占70%）
五、参考书目

1、《行政法学》，北京大学出版社，罗豪才主编，2006年版

2、《行政法学》，武汉大学出版社，叶必丰著，1996年版

3、《行政法与行政诉讼法》，中国人民大学出版社，张正钊主编，1999年版

4、《行政诉讼法学》，中国政法大学出版社，应松年主编，2002年版

5、《比较行政法》，北京大学出版社，王明杨著，2006年版

制定人：焦冶                审定人：曾维和               批准人：叶芬梅
组织行为学

Organization Behavior Science
一、课程基本情况

课程类别：专业方向课

课程学分：2  学分

课程总学时：32 学时，其中讲课：30 学时，实验：2学时

课程性质：选修

开课学期：第6学期
先修课程：人力资源管理 管理学原理 经济学原理

适用专业：工商管理、行政管理

教    材：斯蒂芬·P·罗宾斯(美)主编，《组织行为学》，11版，中国人民大学出版社出版

开课单位： 经济管理学院人力资源管理系
二、课程的性质、教学目标和任务     


本课程是人力资源管理 专业的专业主干课程，教学目标和任务在于，使学生了组织行为学的基本概念和理论，理解和把握组织中个体、群体、组织、领导的心理和行为的特点及规律性，学会运用心理学的理论和方法有效地激励人的行为，充分调动人的积极性、主动性和创造性，培养和提高理论联系实际、不断创新和组织管理能力。教学内容在于，让学生掌握组织行为学的体系架构，以及个体、群体和组织三个层次的基本理论和管理启示，包括人格及构成、知觉和归因、激励理论与实践、群体心理与行为、团队管理、沟通和领导、权力和冲突、组织设计和组织变革等，并能够运用组织行为学相关理论进行案例探讨和模拟实践，研究和分析组织管理实践中的系列问题。教学重点和深度在于，让学生掌握组织行为学相关知识和原理，教师通过典型案例分析与讨论，让学生领悟运用相关理论和原则来解决实际问题，强调学生应充分运用社会调查和统计分析方法，通过对个体、群体和组织三个层次自变量的准确理解和相应的调研方案设计，评价组织中的员工满意度、产出绩效、缺勤率和流动率等关键指标，全面而准确地反映出组织管理现状。
三、教学内容和要求

1、绪论 （2学时）

（1）了解组织与组织行为的概念、组织行为研究历史，产生的主要学说及代表人物、主要观点、组织行为学研究的基本方法； 

（2）理解组织行为学的主要内容框架； 

（3）掌握组织行为学主要研究方法的基本原理；

重点：行为及其原因、发展过程中产生的主要理论学说及观点。

难点：发展过程中产生的主要理论学说及观点

2、人性假设与管理（2学时）

（1）了解组织行为学的人性观；

（2）理解麦格雷戈的两种人性假设如X理论、Y理论、雪恩提出的四种人性假设；

（3）掌握我国传统的人性假设的主要观点；

重点：雪恩提出的四种人性假设， Z理论与Z式管理

难点：雪恩提出的四种人性假设

3、个性与管理（4学时）

（1）了解个性的特点与形成原因、四种气质类型及其特点；

（2）理解性格的特征及类型；

（3）掌握运用个性理论分析人的个性差异；

重点：个性的特点与形成原因、四种气质类型及其特点

难点：运用个性理论分析人的个性差异

4、价值观、态度和组织承诺（2学时）

（1）了解解价值观的内涵及其形成的原因、态度对行为的关系；

（2）理解工作满意度和组织承诺的基本概念；

（3）提高员工工作满意度和组织承诺的方法以及改变态度的方法；

重点：态度对行为的关系、改变态度的方法、工作满意度、提高员工工作满意度和组织承诺的方法

难点：态度对行为的关系、改变态度的方法

5、激励（4学时）

（1）了解激励的基本概念、激励的主要理论；

（2）理解内容型激励理论、过程型激励理论、状态型激励理论；

（3）掌握运用激励理论解决管理中的激励问题；

重点：激励的主要理论（内容型激励理论、过程型激励理论、状态型激励理论）运用激励理论解决管理中的激励问题。 

难点：赫兹伯格双因素理论

6、个体决策 （2学时）

（1）了解个体决策基本概念、决策模型和决策过程；

（2）理解各类决策模型原理及过程；

（3）掌握决策制定及其具体运用的方法；

重点：决策过程中的创造性、决策制定过程

难点：决策制定过程

7、群体心理与管理（2学时）

（1）了解群体、人际关系的基本概念、群体心理和群体决策；

（2）理解群体心理规律；

（3）掌握群体决策技术与方法的原理；

重点：群体动力、群体心理和群体决策

难点：群体决策和群体凝聚力

8、团队建设（2学时）

（1）了解团队的概念、团队的类，塑造高绩效的团队和团队管理中的问题；

（2）理解团队管理中的问题；

（3）掌握塑造高绩效团队的基本方法；

重点：团队建设

难点：高绩效团队塑造

9、沟通（2学时）

（1）了解沟通的基本概念，沟通的过程；

（2）理解理解沟通的障碍与改善的对策；

（3）掌握沟通原则与技巧；

重点：沟通过程、沟通的障碍与改善的对策、沟通原则与技巧

难点：沟通过程、信息沟通网络

10、冲突管理（2学时）
（1）了解群体冲突的性质； 

（2）理解冲突的来源；

（3）掌握减少冲突的策略和引起冲突的策略；
重点：冲突来源

难点：冲突对策

10、领导（2学时）

（1）了解领导与权力的基本概念、领导与权力的区别；

（2）理解领导行为理论、领导权变理论；

（3）掌握领导的有关艺术；

重点：领导与权力的区别、主要的领导理论

难点：领导生命周期理论、领导权变理论

12、组织文化和结构（2学时）

（1）了解组织文化的内涵、组织构要素；

（2）理解组织文化对组织行为的影响；

（3）掌握组织结构设计的原理和基本方法；

重点：组织文化的内涵、组织文化和组织结构对组织行为的影响

难点：组织文化的塑造，组织结构设计

13、组织变革和发展（4学时）

（1）了解组织行为合理化的标准、组织变革的动因、组织变革的内容、组织变革的基本模式； 

（2）理解当代组织变革的关键问题及组织变革的趋势；

（3）掌握组织变革的阻力及对策；

重点：组织变革的基本模式；掌握组织变革的阻力及对策

难点：组织变革的关键问题及组织变革的趋势。
四、课程考核

（1）作业等：作业：2 次，课程论文： 0  篇；

（2）考核方式：闭卷考试

（3）总评成绩计算方式：平时成绩30%，期末成绩70%
五、教材及教学参考书

教材 ：斯蒂芬·P·罗宾斯(美)主编，《组织行为学》，中国人民大学出版版

参考教材：张德主编，组织行为学，高等教育出版社出版

制定人：吴崇                 审定人：曾维和             批准人：叶芬梅
社区管理学

Community Management

一、课程基本情况

课程类别： 专业方向课

课程学分： 2学分

课程总学时：32学时，其中讲课：32学时
课程性质：选修

开课学期：第3学期
先修课程：《管理学原理》

适用专业：行政管理

教    材：《社区管理学》，高等教育出版社，娄成武，孙萍主编，2006年版
开课单位：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务
社区管理学是行政管理专业本科学习阶段的专业方向课程。通过本课程的教学，使学生掌握社区管理的基本知识、基本原理，使学生能了解社区管理的主题、社区管理体制、社区文化管理、社区卫生与体育管理、社区治安管理等内容，学会用社区管理理论分析和解决实际问题的方法，同时培养学生爱岗敬业的精神，为毕业后成功地走上社会，参加社区管理实践打下基础。
三、教学内容和要求

1．绪论（2学时）
（1）掌握社区基本内涵、社区的特征与基本构成要素、社区的功能与分类
（2）掌握社区管理的内涵、社区管理的基本原则
（3）了解社区的历史演变、社区管理学的研究对象、研究内容、研究方法
重点：社区概述

难点：社区分类、社区管理的特征、社区管理学的研究原则与方法

2．社区管理体制（2学时）

（1）掌握社区管理体制的基本内涵；
（2）了解社区管理组织分类

（3）掌握我国社区管理体制改革的必要性；理解完善社区管理体制改革的具体措施
（4）了解社区管理体制改革的发展趋势、特点
重点：社区管理体制内涵、社区管理体制改革

难点：社区管理组织分类、我国社区管理体制改革
3．社区管理模式（3学时）

（1）掌握社区管理模式及其构成要素

（2）了解西方国家社区管理的模式

（3）理解我国典型社区管理模式及其特点
 重点： 社区管理模式及其构成要素、我国社区管理的实践模式

难点： 社区管理模式的国际经验、我国社区管理模式的发展趋势

4．社区管理方法（3学时）

（1）掌握社区管理方法的含义、特点、作用

（2）熟悉社区管理行政方法的含义、类型

（3）理解社区组织工作三大模式的区别与联系
（4）了解社区管理工作的具体方法；社区发展模式

重点：社区管理方法的含义、特点、作用；社区管理行政方法的含义、类型
 难点：社区问题分析、社区管理工作模式分析

5．社区环境（3学时）

（1）掌握社区环境的含义、构成要素、特征、分类； 

（2）理解我国社区环境存在的问题和矛盾表现

（3）掌握社区环境与社区管理的关系；熟悉社区环境建设的意义；城市社区环境管理的主要内容；制约我国社区环境发展的障碍及其对策。
重点：社区环境的含义、构成要素、特征、分类；社区环境与社区管理的关系
难点：我国社区环境发展的障碍及其对策
6．社区民主政治参与与社区民主政治建设（3学时）

（1）掌握社区民主政治参与的概念、特征

（2）理解社区民主政治建设的具体内容；社区自治组织与形式；掌握社区民主政治参与的分类；理解社区居民民主选举的制度建设

（3）掌握我国社区民主建设存在的主要问题；熟悉加强社区民主政治建设的对策；理解居民委员会、村民委员会民主政治建设的管理创新。

 重点：社区民主政治参与的概念、特征；社区民主政治建设的主要内容；社区自治组织与形式

难点：社区居民民主选举的制度建设；加强社区民主政治建设的对策
7．社区文化管理（3学时）

（1）掌握文化及社区文化的含义、构成要素、特征；社区文化的类型、功能；
（2）掌握社区教育的含义；发展社区教育的必要性和必然性；社区教育的形式、特点；

（3）了解社区文化的建设原则；社区文化管理途径；
（4）掌握制约社区教育发展的因素；我国社区教育的现状及问题；理解完善我国社区教育管理的途径
重点：社区文化的含义、构成要素、特征；社区文化的类型、功能；社区教育的含义、形式与特点
难点：制约社区教育发展的因素；完善我国社区教育管理的途径
8．社区卫生与体育管理（4学时）

（1）掌握社区卫生服务的含义；理解发展社区卫生服务的现实意义；熟悉社区卫生服务的主要内容；理解我国发展社区卫生服务的总体目标；社区体育的含义、特征。

（2）了解社区卫生服务的产生；理解我国社区卫生服务存在的现实问题；我国社区卫生的可持续发展问题；

（3）了解社区体育的发展；理解我国社区体育的发展中存在的问题；改善我国社区体育的措施。

重点：社区卫生服务的主要内容；社区体育的含义、特征
难点：我国社区卫生的可持续发展问题；改善我国社区体育的措施
9．社会治安管理（3学时）

（1）掌握社区治安管理的含义、特点、目的；社区治安管理的基本原则；社区治安管理的

意义；社区治安管理的内容、功能。

（2）了解社区治安管理的途径；完善社区治安管理的措施。
重点：社区治安管理的含义、特点、目的；社区治安管理的内容、功能
难点：完善社区治安管理的措施
10．社区服务（3学时）

（1）掌握社区服务的含义、属性；社区服务的内容、功能；熟悉社区服务的重要意义。

（2）理解社区服务的分类；社区服务的管理体制；掌握社区服务的运行机制；了解西方国家和我国社区服务的发展历史；
（3）掌握我国社区服务中存在的问题及解决的对策。

重点：社区服务的含义、属性；社区服务的内容、功能
难点：社区服务的运行机制
11. 社区社会保障（3学时）

（1）掌握社区社会保障的含义、必要性；社区社会保障的主要内容；

（2）理解社区社会救助的运行机制；再就业工程。

（3）了解社区建设与社会保障体系的关系；理解我国社区社会保障的现状和完善措施；理解社区社会保障与社会保障的关系；我国再就业工程的意义；理解社区社会保障的发展方向。

重点：社区社会保障的主要内容；社区社会救助的运行机制
难点：社区社会保障与社会保障的关系
四、课程考核

（1）作业和报告：作业：3  次，课程论文：  1 篇；

（2）考核方式：开卷考试

（3）总评成绩计算方式：（平时成绩30％、期末考试成绩70％）
五、参考书目
1、《社区发展论》，华东理工大学出版社，徐永祥主编，2000年第1版

2、《社区建设基础知识》，中国劳动社会保障出版社，于燕燕， 2001年第1版

3、《社区管理概论》，三联书店，陶铁胜， 2000年第1版

制定人：段元秀                  审定人：曾维和                 批准人：叶芬梅

社会工作概论

Introduction of Social Work

一、课程基本情况

课程类别：专业方向课

课程学分：2学分

课程总学时：32学时，其中讲课：32学时

课程性质：选修

开课学期：第5学期
先修课程：社会学、管理学

适用专业：公共事业管理、行政管理专业

教    材：英文版教材：Brenda Dubois. Social Work: An Empowering Profession, Boston: Allyn and Bacon,2007.
中文版教材:《社会工作导论》高等教学出版社，王思斌，2004年版。

开课院系：公共管理学院公共事业管理系
二、课程的目标和任务

本课程系统、全面地介绍社会工作专业产生和发展历程及其社会背景、社会工作的专业价值和哲学基础、社会工作对个体、群体和社会的功能；介绍社会工作的理论基础、社会工作的过程模式和个案、家庭、小组、社区等几大社会工作专业方法。通过本课程的教学，使学生了对社会工作有一个全面清晰的了解，并能够掌握社会工作的理论知识与实务技巧。
三、教学内容和要求

1、绪论：社会工作概述  （2学时）

（1）了解社会工作的历史。

（2）掌握社会工作的内涵与目的。

（3）熟悉社会工作功能。

（4）熟悉社会工作的服务领域。

2、社会福利服务（2学时）

（1）掌握社会福利的内涵。

（2）熟悉社会工作的服务目标。

（3）掌握弱势群体和边缘群体，及其对这些群体的社会福利服务

3、社会工作的基本原则 （2学时）

（1）熟悉哲学基础与价值体系在社会工作专业中的重要性与意义。

（2）熟悉社会工作的哲学基础有哪些。

（3）理解我国社会工作价值体系。

（4）理解社会工作伦理守则。

4、人类行为与社会环境 （4学时）   

（1）掌握人类行为与社会环境的关系

（2）掌握儿童行为与社会环境。

（3）掌握青少年行为与社会环境

（4）掌握老年行为与社会环境

5、文化、社会和社会工作理论 （2学时）

（1）掌握文化的涵义。

（2）熟悉社会结构的内涵及其对社会运行的影响。

（3）掌握社会工作的理论有哪些。

6、社会工作过程（4学时）

（1）掌握社会工作过程的基本要素。

（2）掌握社会工作过程的基本系统。

（3）掌握社会工作过程中工作者与受助者的关系。

（4）掌握社会工作过程的基本模式。

（5）掌握社会工作者的角色。

7、个案社会工作（4学时）

（1）掌握个案社会工作的涵义、对象及原则

（2）掌握个案社会工作的理论基础

（3）掌握个案社会工作的模式

8、家庭社会工作（4学时）

（1）理解家庭的组织及结构

（2）理解家庭问题

（3）掌握解决家庭问题的策略

9、小组社会工作（4学时）

（1）熟悉小组社会工作的定义、特征与功能；

（2）熟悉小组的类型

（3）掌握小组社会工作的理论

（4）掌握小组社会工作的模式

10、 社区社会工作（4学时）

（1）熟悉社区工作的内涵。

（2）掌握社区工作的模式。

（2）掌握社区工作的过程。
四、课程考核

（1）作业：4次，要求用英语完成作业。

（2）考核方式：开卷。教师用英语命题，学生用英语作答。

（3）总评成绩计算方式：平时成绩30％、期末考试成绩70％

（4）是否使用多媒体：是
五、参考书目:

1、郑杭生 《社会学概论新修》，人民大学出版社, 2003年版.

2、林万亿著 （2003），《当代社会工作——理论与方法》，台湾：五南图书有限公司.

3、李迎生主编，（2004），《社会工作概论》，北京：中国人民大学出版社.

4、许莉娅主编，《个案工作》，高等教育出版社2004年.

5、刘梦主编，《小组工作》，高等教育出版社2004年.

6、徐永祥主编，《社区工作》，高等教育出版社2004年.

7、Atkins B, Paula A M. Social work services in schools[M], Boston: Allyn and Bacon, 2004:183-213.

8、Huxtable M, Blyth E. School social work worldwide[M]. Washington DC: NASW,2002.15-29.

9、LEE,J.A.B.The Empowerment Approach to Social Work Practice[M],New York: Columbia University Press.1994.

制定人：陈奇娟                   审定人：曾维和                批准人：叶芬梅
社会保障学
 Introduction of Social Security　

一、课程基本情况
课程属性：专业方向课

课程学分：  2  学分

课程总学时：  32   学时，其中讲课： 32  学时

课程性质：选修

开课学期：第4学期
先修课程： 《社会学》

适用专业： 行政管理

教    材：社会保障概论》，复旦大学出版社，郑功成，2007 

开课单位：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务
培养学生对社会保障和民生事业的关注和理解，使学生具备基本的社会保障专业知识来分析和管理社会民生事业的发展。在讲授基本的概念和理论的前提下，让学生了解世界范围内主要的社会保障概况。本课程知识主线采用了横纵结合的方式，同时配以专题内容形式，全面剖析社会保障知识体系。下面所列仅供参考。
三、教学内容和要求

1．绪论（ 2 学时）

（1）掌握社会保障的概念、内容、作用与价值原则；

（2）熟悉社会保障概念界定；

（3）理解社会保障与社会福利的区别；

（4）了解社会保障的价值原则

（5）初步了解社会保障发展的契机；
重点：社会保障的概念、内容、作用与价值原则
难点：社会保障与社会福利的区别

2．社会保障发展进程（ 4 学时）

（1）掌握社会保障初始、发展、成熟、变革的整个过程；

（2）熟悉影响社会保障发展的因素；

（3）理解英国济贫制度与德国社会保险制度；

（4）了解中国社会保障发展历程；

（5）初步了解现阶段福利制度变革需求；
重点：影响社会保障发展的因素
难点：社会保障初始、发展、成熟、变革的整个过程

3．社会保障理论基础（ 6 学时）

（1）掌握社会保障的理论基础；经济学、社会学对社会保障的理论支持

（2）熟悉凯恩斯主义、福利经济学等对社会保障的影响及其现实意义

（3）理解社会学问题取向对社会保障的理论意义

（4）了解发展观对社会保障的影响

（5）初步了解中西方社会保障发展的理论渊源
重点：社会保障的理论基础
难点：中西方社会保障发展的理论渊源

4．社会保障模式及其福利体制（ 4 学时）

（1）掌握若两位学者对社会保障模式的划分理论

（2）熟悉蒂特马斯的福利模式

（3）理解艾斯平—爱德森对资本主义福利国家体制的分类

（4）了解东亚地区的社会福利类型

（5）初步了解现阶段中国社会保障发展的状况及其人文社会因素
重点：现阶段中国社会保障发展的状况及其人文社会因素
难点：两位学者对社会保障模式的划分理论

5．福利国家（ 6 学时）

（1）掌握福利国家的概念、发展历程、问题及其转轨

（2）熟悉贝弗里奇报告

（3）理解福利国家的危机的内涵

（4）了解福利国家评价的理论体系

（5）初步了解发展型社会政策
重点：福利国家评价的理论体系
难点：发展型社会政策

6．养老保险（ 4 学时）

（1）掌握养老保险的基本概念、作用、模式

（2）熟悉养老保险的结构、资金来源与监管

（3）理解现阶段中国养老保险发展状况

（4）了解二元结构下中国养老保险发展的困境

（5）初步了解中国养老保险发展前景
重点：养老保险的基本概念、作用、模式
难点：二元结构下中国养老保险发展的困境

7．医疗保险（ 4 学时）

（1）掌握医疗保险的基本概念、作用、模式

（2）熟悉医疗保险的独特性

（3）理解供给、需求、监管三方在医疗保险中的作用

（4）了解现阶段中国医疗保险的困境

（5）初步了解医疗体制改革的路径
重点：医疗保险的基本概念、作用、模式
难点：现阶段中国医疗保险的困境

8．社会救助（ 2 学时）

（1）掌握社会救助的概念、内容与体系

（2）熟悉社会救助的基本方式

（3）理解最低生活保障制度

（4）了解灾害救助体制

（5）初步了解中国社会救助制度的发展
重点：社会救助的概念、内容与体系
难点：中国社会救助制度的发展
四、课程考核
（1）作业和报告：作业：4次；
（2）考核方式：课程论文
（3）总评成绩计算方式：平时成绩（20%）+期末考试成绩（80%） 
五、参考书目
1、《社会保障学：理念、制度、实践与思辩》，商务印书馆，郑功成，2004

2、《贝弗里奇报告：社会保险与相关服务》，中国劳动社会保障出版社，贝弗里奇，2006

3、《社会转型与社会保障》，中国劳动社会保障出版社，童星，2007

制定人：衣华亮                  审定人：  曾维和              批准人：叶芬梅
城市管理学

Urban Management

一、课程基本情况

课程类别：专业方向课

课程学分：  2   学分

课程总学时： 32  学时，其中讲课： 32  学时
课程性质：选修

开课学期：第3学期
先修课程：行政管理学、政治学原理

适用专业：行政管理专业、公共事业管理专业

教    材：《城市管理学》，张波、刘江涛，北京大学出版社，2007年版

开课单位：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务
本课程的教学目标在于使学生正确理解与掌握在当今中国城市化背景下，城市管理的主要内容和基本知识，把握城市管理中的基本原理和一般方法，并能综合运用于对实际问题的分析，探求城市管理的基本规律和方式，构建解决一般城市管理问题的能力，培养研究生服务于公共管理的综合素质。

本课程的教学任务是结合中国城市发展和市政管理的现实问题，使学生全面了解市政管理的基本内容，重点掌握市政管理的主要方面，明晰市政管理在新形势下的主要任务和工作内涵。
三、教学内容和要求

1．第一章 城市管理的发展脉络（ 2 学时）

（1）掌握城市与城市化；

（2）熟悉城市管理思想的源起与发展；

（3）理解当代城市发展面临的新环境；

（4）了解当代城市管理的新思潮；

（5）初步了解新城市主义；

重点：城市与城市化

难点：新城市主义

2．第二章 城市管理主体（ 2 学时）

（1）掌握城市管理的主体构成；

（2）熟悉现代城市政府的管理体制；

（3）理解管治的内涵；

（4）了解实现良好管治的原则；

（5）初步了解中国城市管治的经验与趋向；

重点：城市管理的主体构成

难点：中国城市管治的经验与趋向

3．第三章 城市管理的制度框架（ 2 学时）

（1）掌握宪法和法律的相关规定；

（2）熟悉城市管理的制度与政策；

（3）理解城市管理的守则和约定；

（4）了解城市管理的风俗习惯；

（5）初步了解城市管理的标准；

重点：宪法和法律的相关规定；城市管理的守则和约定

难点：城市管理的风俗习惯

4．城市发展的战略管理（ 2 学时）

（1）掌握城市发展战略的含义；

（2）熟悉城市发展战略的内容；

（3）理解城市发展战略观；

（4）了解城市营销的主要内容；

（5）初步了解制定城市发展战略的关键问题；

重点：城市发展战略的含义；理解城市发展战略观

难点：城市发展战略观

5．城市经济管理（ 2 学时）

（1）掌握城市产业的特征；

（2）熟悉城市产业发展关注的重点部类；

（3）理解城市就业；

（4）了解城市经济规制的内涵；

（5）初步了解城市财政管理；

重点：城市产业的特征；城市产业发展关注的重点部类

难点：城市财政管理

6．城市环境管理（2  学时）

（1）掌握城市环境的特征；

（2）熟悉城市环境面临的问题；

（3）理解城市环境管理的目标；

（4）了解城市环境管理的内容；

（5）初步了解城市环境管理理念；

重点：城市环境的特征；城市环境管理理念

难点：城市环境面临的问题

7．城市空间管理（ 4 学时）

（1）掌握城市规划的内涵、目的和作用；

（2）熟悉城市规划的层次、内容和审批；

（3）理解城市土地管理及其内容；

（4）了解城市设计；

（5）初步了解城市成长管理；

重点：城市规划的内涵、目的和作用；城市规划的层次、内容和审批

难点：城市规划的内涵、目的和作用；城市规划的层次、内容和审批；城市设计

8．城市社会事务（ 2 学时）

（1）掌握城市贫困及其消除；

（2）熟悉城市更新；

（3）理解城市社区的概念、地位及分类；

（4）了解社区自治；

（5）初步了解都市衰退地区更新；

重点：城市贫困及其消除；城市社区的概念、地位及分类

难点：社区自治

9．城市住民（ 2 学时）

（1）掌握住民总量；

（2）熟悉城市住民结构管理；

（3）理解住民流动；

（4）了解学习型城市；

（5）初步了解住民教育终身化；

重点：住民总量；城市住民结构管理

难点：住民总量；学习型城市

10．公共住宅（ 4 学时）

（1）掌握我国城镇住宅制度现状；

（2）熟悉公共住宅建设规划的主要内容；

（3）理解公共住宅的建设渠道管理；

（4）了解公共住宅的投放与使用管理；

（5）初步了解公共住宅的立法保障；

重点：我国城镇住宅制度现状；公共住宅建设规划的主要内容

难点：公共住宅的投放与使用管理；公共住宅的立法保障

11．城市基础设施管理（ 2 学时）

（1）掌握城市基础设施的内涵；

（2）熟悉城市基础设施的分类和作用；

（3）理解城市基础设施建设理念；

（4）了解城市基础社会管理理念；

（5）初步了解城市基础设施投融资机制革新；

重点：城市基础设施的内涵；城市基础设施建设理念

难点：城市基础社会管理理念；城市基础设施投融资机制革新

12．城市交通管理（ 2 学时）

（1）掌握交通方式对城市空间形态的影响；

（2）熟悉交通格局演变对城市产业的影响；

（3）理解城市交通的理念；

（4）了解城市交通体系发展的目标；

（5）初步了解汽车时代的私家车问题；

重点：交通方式对城市空间形态的影响；城市交通的理念

难点：交通方式对城市空间形态的影响；城市交通的理念

13．城市品牌（ 2 学时）

（1）掌握城市品牌的内涵；

（2）熟悉城市品牌的形成与价值；

（3）理解城市文化；

（4）了解城市核心竞争力；

（5）初步了解城市品牌管理；

重点：城市品牌的内涵；城市品牌的形成与价值

难点：城市核心竞争力；城市品牌管理

14．城市突发和非常态公共事件管理（ 2 学时）

（1）掌握突发事件的界定与分类；

（2）熟悉突发事件管理的功能体系；

（3）理解处置城市突发事件的工作原则；

（4）了解城市突发公共事件应急运行机制；

（5）初步了解城市非常态事件管理；

重点：突发事件的界定与分类；突发事件管理的功能体系

难点：处置城市突发事件的工作原则；城市突发公共事件应急运行机制
四、课程考核

（1）作业和报告：作业： 1 次，课程论文： 1  篇；

（2）考核方式：课程论文

（3）总评成绩计算方式：平时成绩10%＋课堂讨论成绩20%＋期末论文成绩70%
五、参考书目
1、[美]斯蒂芬·P·罗宾斯.《管理学》，北京：中国人民大学出版社2005年。

2、王佃利，张丽萍，高原. 《现代市政学（第二版）》，北京：中国人民大学出版社，2008。
3. 庄林德、张京祥编著．《中国城市发展与建设史》，南京．东南大学出版社，2002。
制定人：  张胜玉             审定人：   曾维和            批准人：叶芬梅

社会心理学

Social Psychology

一、课程基本情况

课程类别：专业方向课
课程学分：   2  学分

课程总学时：  32  学时，其中讲课： 32 学时
课程性质：选修

开课学期：第4学期
先修课程：无

适用专业：行政管理专业
教    材：《社会心理学》，中国人民大学出版社（第3版），沙莲香主编，2011年版。

开课单位：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务
《社会心理学》是行政管理专业任意选修课之一。课程选用的教材具有综合性、针对性和应用性，着重于青年大学生在心理修养与社会心理适应方面关注的内容。本课程的学习，在理论上，能够丰富对社会心理学的了解；在实践上，能提高心理修养水平，增强社会适应能力，帮助大学生更好地成长、成熟、成才、成功。通过本课程使学生通过本大纲所规定的全部教学内容的学习，掌握有关社会心理学的学科基本性质，个体社会心理、群体社会心理以及社会心理的具体应用等知识和理论。同时授予学生特有的认识方法和思考角度，提高学生分析问题和解决问题的能力，加深学生对一些重要或热点社会现象的理解。本课程教学采用教师课堂讲授和学生互动讨论相结合的形式，同时要求学生能广泛阅读大量文献资料，并自觉进行专题讨论和思考。
三、教学内容和要求

第一章 社会心理学学科特点（2学时）

第一节 社会心理学早期形态的学科意义（了解） 

第二节 社会心理学的发展（了解） 
第三节 社会心理与公共文明（了解） 

主要讲授：社会心理学的学科发展历史，社会心理学和相关学科的关系与区别，社会心理学的学科性质与研究对象的内涵。

教学重点：社会心里究竟是怎样的“现象”、研究对象。 
教学难点：社会心理学的两种研究传统。 

研究方法（2学时）

第一节 社会心理学研究的特征（了解）

第二节 定量研究的设计（理解）

第三节 定性研究的设计（理解）

第四节 研究样本的选取与测量工具的使用（了解）

主要讲授：定量研究和定性研究的基本特点，社会心理学研究的性质和特色，撰写研究论文的具体步骤，定量研究和定性研究的各种具体方法和适用情况，研究的原理和理论依据。
教学重点：定量研究与定性研究的基本特点和方法。

教学难点：定量研究的具体方法和理论依据。

人际关系（4学时）

第一节 人际关系概述（了解）

第二节 人际关系的形成与发展（理解）

第三节 人际关系中的典型行为（了解）

第四节 中国社会中的人际关系 （了解）

主要讲授：人际关系的基本概念和理论假说，影响人际吸引的因素，人际关系发展和退化的原因、亲密关系（尤其是爱情）的分类及相关理论模式。人际冲突的实质、过程和管理风格。利他行为和侵犯行为的理论假说及应对模式。人格测量方法和人际合作的具体问题。

教学重点：影响人际关系的因素、人际关系的发展。 
教学难点：利他行为和侵犯行为的原因，中国人的关系取向。 

社会知觉与认知（2学时）

第一节 社会知觉（了解）

第二节 对人知觉（了解）

第三节 对群体的知觉——刻板印象（了解）

第四节 社会认同及群体认同（了解）

第五节 对行为与事件原因的推断——归因（了解）

主要讲授：社会知觉和社会认知的理论架构。自我知觉的概念及其两个基本成分的建构与作用。印象形成的基本线索、组织结构及印象形成的信息加工整合理论。刻板印象的形成、作用及利弊。归因的有关理论、归因偏差、归因个体差异。社会知觉在生活中的具体实例。

教学重点：印象形成的线索，刻板印象的作用，社会认同及群体认同。

教学难点：印象形成的加工整合理论、自尊的建构与作用。

社会动机（2学时）

第一节 社会动机的概念（了解）

第二节 主要的动机理论（理解）

第三节 有关中国人社会动机的研究 （了解）

主要讲授：动机的概念、性质、类型，几种主要的动机理论的基本含义和利弊，主要的几种的社会动机的产生、影响因素、表现和作用。

教学重点：成就动机、权力动机。

教学难点：动机的概念。

社会感情（2学时）

第一节 社会感情概述（了解）

第二节 社会情绪（了解）

第三节 社会情感（了解）

主要讲授：社会感情的概念、功能、维度和分类，社会感情的几种主要理论的基本含义和利弊，社会情绪的概念及社会情绪管理，中国文化和情绪的关系以及中国人的特殊情感。教学重点：中国人的特殊情感，情绪管理。 
教学难点：社会群体的情绪，社会感情理论。

社会态度（2学时）

第一节 社会态度及其形成（了解）

第二节 态度变化理论（了解）

第三节 态度的应用研究——工作态度（了解）

主要讲授：态度的概念、构成，功能，态度形成的影响因素和相关研究的成果，态度变化的几种理论的主要原理，态度的应用研究。

教学重点：教学重点：态度变化理论。
教学难点：态度的应用研究。

群体心理（4学时）

第一节 社会群体概述（了解）

第二节 几种群体现象（理解）

第三节 集群行为（理解）

第四节 民族心理研究（了解）

主要讲授：群体的概念、特征、分类，群体的心理效应，群体的内聚力原理与分析，社会促进和社会干扰现象，从众、服从行为和集群行为的原理，其研究成果，民族心理研究的成果。

教学重点：从众、服从和集群行为。 
教学难点：群体内聚力原理与分析。 

传播与社会心理（2学时）

第一节 社会心理是传播活动的基础（了解）

第二节 舆论、谣言、民谣与社会心理（理解）

第三节 时尚、流行与社会心理（了解）

主要讲授：传播过程中的社会心理意义，社会心理的体现和作用。舆论、谣言、民谣的社会心理研究，时尚和流行的产生传播特点和心理机制。
教学重点：传播过程的社会心理意义。 
教学难点：时尚和流行的心理机制。

经济心理（2学时）

第一节 经济心理概述（理解）

第二节 投资理财中的经济心理（了解）

第三节 中国人的经济心理 （了解）

主要讲授：经济心理的概念及研究的主要内容；投资理财中的经济心理；分析中国人的经济心理。
教学重点：经济心理研究的主要内容，方便性思维与判断偏差。 
教学难点：中国人的基本经济观念。 

宗教心理（2学时）

第一节 宗教心理学概述（了解）

第二节 宗教意识（了解）

第三节 宗教情感（了解）

第四节 宗教经验（了解）

第五节 中国人的宗教心理研究（了解）

主要讲授：宗教心理学的意涵，宗教心理学的历史发展及研究动态，影响宗教意识形成与发展的因素，宗教情感的内涵和表现形式，皈依心理；祈祷及其心理效应，及其中国人的宗教心理研究。
教学重点：影响宗教意识形成与发展的因素，宗教情感的内涵和表现形式。 
教学难点：成熟宗教意识的特征。

性别社会心理（2学时）

第一节 导论（了解）

第二节 性别社会心理学的研究（理解）

第三节 性别的存在与呈现（了解）

第四节 性别心理的形成与发展（了解）

第五节 性别社会心理的重构与改建（了解）

主要讲授：性别社会心理学的定义与核心内容，性别偏见影响问题，性别的存在与呈现，性别心理的形成与发展，性别心理形成的理论，性别社会化，性别社会心理学的研究的内容，分析性别社会心理的重构。
教学重点：性别心理形成的理论，性别社会化。 
教学难点：性别社会心理的重构与改建。 

人格培育（2学时）

第一节 人格界定（了解）

第二节 人格差异（了解）

第三节 人格测评（了解）

第四节 人格培养（了解）

主要讲授：人格概念的界定、人格的特性，从认知、生理和社会角度认识人格的差异，了解人格测评方法，人格培养的因素。
教学重点：人格差异。 
教学难点：人格概念的界定，人格测评方法。

心理健康（2学时）

第一节 心理健康概述（了解）

第二节 心理应激和应对策略（理解）

第三节 心理异常与心理治疗（了解）

主要讲授：心理健康的含义、标志以及影响因素，心理应激的概念、影响和后果以及应对策略，常见的几种心理异常和治疗方法。

教学重点：教学重点：心理健康，心理异常。 
教学难点：影响心理健康的因素，心理治疗的理论和方法。
四、课程考核

（1）作业和报告：作业： 2  次，课程论文：1   篇；

（2）考核方式：闭卷考试

（3）总评成绩计算方式：平时成绩占15%，实验成绩占15%期中成绩占20%期末成绩占50%。
五、参考书目
《社会心理学》（第 8版），人民邮电出版社，（美）戴维·迈尔斯著，2006年版

《社会心理学》（第二版），北京大学出版社，侯玉波著，2008年版

《社会心理学导论》，复旦大学出版社，孙时进著，2011年版
制定人：赵群                 审定人： 曾维和              批准人：叶芬梅

地方政府学
Local Government Theory

一、课程基本情况

课程类别：专业方向课

课程学分：2学分

课程总学时：32学时，其中讲课：32学时

课程性质：选修

开课学期：第6学期
先修课程：行政管理学

适用专业：行政管理专业

教    材：《中国地方政府体制概论》，中国广播电视出版社，谢庆奎等，1998年；或者《地方政府学》，高等教育出版社，徐勇等，2005年

开课单位：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务

本课程是行政管理专业的专业方向选修课，其教学目标和任务主要在于研究地方政府的

概念、地方政府的沿革、行政区划、地方政府的机构设置与改革、中央政府与地方政府的关系、地方政府的职能配置与转变等理论与实践问题。

三、教学内容和要求

1、 引言（2学时）

（1）掌握政府的概念；

（2）掌握政府的特征；

（3）掌握地方政府的概念；

（4）熟悉地方政府学的含义。

重点：地方政府的概念。

难点：地方政府的概念、地方政府的沿革。

2、 行政区划（4学时）

（1）熟悉行政区划的基本问题；

（2）掌握我国的城市行政区划；

（3）掌握我国的民族区域自治制度。

重点：行政区划的构成要素；科学划分行政区域必须考虑的主要因素。

难点：行政区划的构成要素。

3、 中国地方政府的机构设置与改革（4学时）

（1）熟悉20世纪80年代以前的机构设置；

（2）掌握80年代以来的机构改革情况；

（3）熟悉机构改革得失。

重点：80年代以来的机构改革情况
难点：机构改革得失
4、中国中央政府与地方政府的关系（4学时）
（1）熟悉中央与地方经济关系的历史；

（2）掌握中央与地方经济关系的现状；

（3）掌握中央与地方政治关系的历史和现状；

（4）了解中央与地方关系调整的目标；

（5）掌握中央与地方关系调整的内容；

（6）了解中央与地方关系调整的途径。

重点：中央与地方经济关系的现状；中央与地方政治关系的历史和现状
难点：中央与地方关系调整的内容
5、中国地方党政关系（6学时）
（1）掌握党政关系的理论；

（2）熟悉党政关系的实践；

（3）了解中国地方党政关系的历史；

（4）掌握中国地方党政关系的现状。

重点：党政关系的理论；中国地方党政关系的现状
难点：党政关系的理论
6、中国地方政府的行为道德规范（4学时）
（1）了解地方政府行为道德规范的功能；

（2）掌握地方政府行政道德规范；

（3）掌握地方政府行为道德规范的培养与净化。

重点：地方政府行政道德规范
难点：地方政府行为道德规范的培养与净化
7、中国地方政府结构的优化（4学时）
（1）熟悉责任结构的优化；

（2）熟悉道德建设与制度建设。

重点：责任结构的优化
难点：道德建设与制度建设
8、中国地方政府的职能配置与转变（4学时）
（1）掌握中国地方政府的职能配置；

（2）理解地方政府职能转变的前提；

（3）掌握地方政府职能转变的关键。
重点：中国地方政府的职能配置
难点：地方政府职能转变的关键
四、课程考核

1、作业和报告：作业：4次，课程论文：1篇

2、考核方式：闭卷考试

3、总评成绩计算方式：平时成绩占30%，期末考试成绩占70% 
五、参考书目
1、《中国行政区划概论》，北京大学出版社，田穗生、罗辉、曾伟，2005年

2、《中国地方行政制度史》，上海人民出版社，周振鹤，2005年

制定人：黄震海                 审定人： 曾维和              批准人：叶芬梅

社会问题概论

Introduction of Social issue
一、课程基本情况

课程类别：专业方向课

课程学分：  2  学分

课程总学时： 32 学时，其中讲课：32 学时，

课程性质：选修 

开课学期：第6学期
先修课程：社会学概论

适用专业：公共事业管理；行政管理；社会工作

教    材：《社会问题》，中国人民大学出版社，向德平，2011年，第1版

开课单位：公共管理学院公共事业管理系
二、课程的教学目标和任务

本课程运用社会学的理论和研究方法，向学生讲授社会问题的基本概念、特征、研究理论和研究方法等基础知识；以此为依据，结合社会实际情况和学生的认识与理解，选取从个体的异常性社会问题、制度性问题和宏观层面的社会问题三个主题中的若干个专题，引导学生以事件——过程的视角来分析具体的问题。通过本课程的学习，希图达至三个目的：一，增强学生运用社会理论来分析社会问题的能力；二，提升学生的人文与社会关怀；三，奠定学生本专业的理论基础。
三、教学内容和要求

1．概述（引言）（2学时）
（1）掌握社会问题的概念、特征、类型；
（2）熟悉社会问题的研究对象和研究方法；
（3）理解社会问题与社会学、经济学、政治学等课程的关系；
（4）了解学习社会问题的意义；

重点：社会问题的概念与类型；

难点：社会问题与个体性问题的差异
2．社会问题研究方法（2学时）
（1）掌握社会问题研究的四种基本方法；
（2）熟悉社会研究方法在社会问题研究中的应用；
（3）理解社会问题研究程序和具体方法；
（4）了解社会问题研究的方法论；

重点：社会问题研究方法

难点：如何在社会问题研究中合理使用各种方法
3．社会问题与社会理论（4学时）
（1）掌握社会失范、社会控制等相关理论；
（2）熟悉社会结构、社会变迁等相关的概念和理论；
（3）理解社会控制、社会秩序、社会失范三大视角的社会问题的形成及其发展；
（4）了解西方社会学的基本理论流派及其主要理论内容；
重点：与社会问题相关的几大理论体系；

难点：各理论体系对于社会问题研究的适用性及其不足

4．异常性群体问题一：自杀问题（4学时）
（1）掌握自杀的概念、分类；
（2）熟悉自杀的相关理论；
（3）理解自杀形成的社会性原因；
（4）了解自杀问题的一般性应对措施；
重点：自杀的相关理论；

难点：社会学与心理学对于自杀性问题解释的区分

5．异常性群体问题二：青少年越轨问题（4学时）
（1）掌握越轨的概念、类别和社会中关于越轨的基本理论；
（2）熟悉青少年越轨的特点、原因；
（3）理解青少年越轨的变迁及其社会因素；
（4）了解我国青少年越轨行为的发展状况；
重点：越轨的相关理论

难点：社会发展与越轨问题

6．社会不平等及制度缺陷问题一：贫困问题（4学时）
（1）掌握贫困的概念、分类；
（2）熟悉马克思等学者对贫困成因的分析；
（3）理解贫困治理的重点和难点；
（4）了解贫困理论发展的重点和趋势；
重点：贫困的基本理论

难点：贫困理论与贫困现实的解释与应用情况

7．社会不平等及制度缺陷问题二：民族问题（4学时）
（1）掌握民族、种族、民族主义等概念；
（2）熟悉全球范围民族歧视、民族不平等的状况；
（3）理解民族主义的相关理论；
（4）了解民族冲突对于社会发展的影响；

重点：民族主义的起源、成因及其发展状况；

难点：民族问题与文化、经济、政治之间的关联性
8．全球问题一：人口问题（4学时）
（1）掌握人口出生率、死亡率、人口老龄化等概念；
（2）熟悉人口老龄化、性别失衡和人口流动问题；
（3）理解人口问题与社会发展的关系；
（4）了解人口问题的全球困境；

重点：人口学的相关理论

难点：人口与经济、政治、社会发展的关系
9．全球问题二：生态环境问题4学时）
（1）掌握生态环境问题的现状；
（2）熟悉环境污染、气候变化研究的相关理论；
（3）理解作为全球公共话语的气候变化的意义；
（4）了解全球生态环境治理的困境；
重点：生态现代化理论

难点：生态问题与风险理论、全球治理的关系
四、课程考核

（1）作业和报告：作业：4次，课程论文：1篇；

（2）考核方式：闭卷考试

（3）总评成绩计算方式：平时成绩期末考试成绩综合计算
五、参考书目
1、《社会问题；事件与解决方案》，中国人民大学出版社，（美）扎斯特罗，2010

2、《社会问题读本》，北京大学出版社，（美）卡龙，2005
制定人：瞿华            审定人：曾维和               批准人：叶芬梅
劳动与社会保障法学

Law of Labor Law and Social Guaranty 

一、课程基本情况

课程类别：专业方向课

课程学分：2学分

课程总学时：32学时，其中讲课：32学时

课程性质：选修

开课学期：第6学期
先修课程：宪法、民法

适用专业：法学、人力资源管理、公共事业管理、行政管理

教    材：《劳动与社会保障法教程》，中国人民大学出版社，黎建飞，2010年3月第三版。

开课单位：公共管理学院法律系      
二、课程的教学目标和任务

劳动与社会保障法是社会生活中极为重要的法律，是以劳动法及社会保障法的内容及其发展规律为研究对象的一个重要部门法学科，具有较强的理论性及应用性。它是为培养适应社会主义市场需要的法学人才而设置的一门应修课程。本教程旨在使学生通过学习，掌握劳动法及社会保障法的基本理论、立法简史、劳动关系协调、劳动基准、劳动保障和法律救济等内容，培养其知识的运用和分析具体问题的能力，提高自我保护意识，并能够运用劳动法的专业知识分析认识社会主义市场经济条件下的劳动关系及各项劳动制度，能够正确分析相关疑难案例。 
三、教学内容和要求

1、劳动法的基本原理（1学时）

（1）劳动法的概念和意义;劳动法的基本原则;劳动法的产生和发展;我国《劳动法》的立法过程;劳动立法的内容和劳动法律体系

（2）劳动法产生的社会经济基础和历史过程以及各国劳动法发展的现状。

（3）现阶段中国的劳动立法的特点

（4）我国劳动立法的概况

（5）市场经济条件的劳动关系及劳动法制的重要性
重点：劳动法的概念及我国劳动立法的过程

难点：劳动法意义中劳动的涵义

2、劳动法总论（1学时）

（1）劳动法的立法目的;劳动法的调整对象

（2）劳动法的地位
（3）劳动法与其他部门法的区别
（4）劳动法的渊源

（5）国家和用人单位在劳动法中的职责

重点：劳动法的调整对象

难点：劳动法与行政法的比较

3、 劳动者的权利与义务（2学时）

（1）劳动者权利义务

（2）劳动者的权利义务的法律特征

（3）实践当中运用作为劳动者的权利及维护自身的权益。

（4）维权案例

（5）国外相关案例

重点：劳动者权利及义务的内容

难点：实践中劳动者权益保护的途径选择

4、促进就业（2学时）

（1）劳动就业的基本原则

（2）我国劳动就业法律规范的主要内容及劳动就业法律保障的重要意义
（3）劳动就业法律规定的主要内容
（4）职业介绍

（5）禁止使用童工

重点：就业的含义、就业与失业、就业的途径和方法

难点：就业的涵义

5、劳动合同（2学时）

（1）劳动合同的订立、变更、终止与无效

（2）劳动合同的内容、形式、期限

（3）劳动合同的解除

（4）违反劳动合同的法律责任

（5）运用劳动合同的基本知识分析我国劳动制度法制化的重要意义。 
重点：劳动合同的整个运行过程

难点：劳动合同的解除

6、集体合同（2学时）

（1）集体合同的签订、履行、变更、解除、终止的概念及条件
（2）处理集体合同纠纷的程序
（3）劳动合同与集体合同的区别
（4）集体协商制度

（5）违反集体合同的责任
重点：集体合同的运行过程

难点：劳动合同与集体合同的区别
7、工作时间与休息休假（2学时）

（1）工作时间的概念、特点和我国现行工作时间立法的基本内容

（2）确定工作时间的法律规范的作用

（3）休息时间的概念、种类以及加班加点的概念

（4）工作时间立法概况

（5）加班加点的一般规定和特别规定

重点：工时与休息休假的法律规定

难点：实践中的运用

8、劳动报酬（2学时）

（1）劳动报酬的概念和法律原则

（2）基本工资制度

（3）最低工资制度

（4）工资支付保障重要意义

（5）工资保障的相关规定
重点：最低工资保障

难点：结合实际谈劳动报酬的保障

9、劳动安全卫生（2学时）

（1）劳动安全卫生概念

（2）劳动安全规程和劳动卫生规程

（3）安全教育与培训

（4）劳动者在劳动安全卫生中的权利与义务

（5）动者在劳动安全卫生中的权利与义务

重点：劳动安全卫生的具体内容

难点：如何保障劳动安全卫生

10、女职工和未成年工的特殊保护（2学时）

（1）女职工和未成年工特殊保护的概念和意义

（2）劳动安全与卫生法律中关于女职工与未成年工特殊保护的主要规定
（3）女职工的特殊劳动保护

（4）未成年工的特殊保护

（5）认识加强特殊人群劳动保护的重要意义
重点：女职工与未成年工保护的具体体现

难点：实践中如何具体保障特殊人群

11、劳动争议处理（2学时）

（1）劳动争议的概念、分类、范围
（2）劳动争议的处理机制及基本原则

（3）劳动争议的调解

（4）劳动争议的仲裁

（5）劳动争议的诉讼

重点：劳动争议处理的各种途径

难点：各种途径之间的关系

12、社会保障法概论（2学时）

（1）社会保障与社会保障法的概念

（2）社会保障法的功能和原则

（3）我国社会保障法的发展与改革

（4）社会保障法的历史沿革

（5）运用基本知识分析社会保障的重要性

重点：社会保障的具体内容

难点：社会保障的现状及存在的问题分析

13、社会保险法基本原理（2学时）

（1）社会保险法的作用和社会保险法的原则
（2）社会保险法律关系

（3）社会保险与商业保险和社会福利的区别
（4）运用社会保险的基本知识，分析社会保险对建立市场经济体制的作用
（5）社会保险的改革方向
重点：社会保险的功能及享受条件及内容

难点：社会保险的现状分析

14、养老保险（2学时）

（1）养老保险的概念和作用 

（2）养老保险的立法与改革

（3）养老保险基金的筹集

（4）养老保险金的发放

（5）补充养老保险

重点：养老保险享受的条件及内容

难点：如何保障养老保险基金的保值增值

15、失业保险（1学时）

（1）失业保险概述和意义

（2）我国的失业保险立法

（3）失业保险的对象和范围

（4）失业保险基金的筹集

（5）失业保险基金的发放

重点：失业保险的享受条件及内容

难点：各国失业保险的差异

16、疾病保险（1学时）

（1）疾病保险的概念和意义

（2）疾病保险的范围和对象

（3）疾病保险待遇

（4）疾病保险基金的筹集和使用

（5）疾病保险的管理

重点：疾病保险的享受条件及待遇

难点：我国现阶段疾病保险的改革

17、工伤保险（1学时）

（1）工伤保险的概念和原则

（2）工伤保险的范围

（3）工伤的范围

（4）工伤保险的责任原则

（5）工伤保险的待遇

重点：工伤的概念、工伤保险的特点及保险待遇

难点：工伤的认定

18、生育保险（1学时）

（1）生育保险的概念和意义

（2）生育保险基金

（3）生育保险待遇

（4）发展历史与趋势

重点：生育保险的享受条件及待遇

难点：生育保险的待遇

19、社会福利（1学时）

（1）社会福利制度概述

（2）公共福利

（3）职业福利

（4）社会福利事业

（5）社区服务

重点：各种社会福利的体现

难点：我国社会福利的现状分析

20、社会救济（1学时）

（1）社会救济

（2）救灾救济

（3）扶贫救济

（4）国外相关国家的社会救济制度

重点：社会救济的体现

难点：我国社会救济的现状分析
四、课程考核

（1）作业和报告：作业：5 次，课程论文：2 篇；

（2）考核方式：开卷考试

（3）总评成绩计算方式：（平时成绩20%、期中考试成绩20%和期末考试成绩60%综合计算）
五、参考书目
1、《劳动法教学案例教程》，知识产权出版社；王昌硕，主编，2003年版。

2、《最新解决劳资纠纷必读》，蓝天出版社；胡占国， 主编，2002年版。

3、《劳动法分解适用集成》，人民法院出版社；马原，主编，2003年版。

4、《劳动法的理论与实践》，中国人民公安大学出版社；黎建飞，著， 2004年版。

5、《劳动法实务与案例评析》，中国工商出版社；余世平，主编，2002年版。

6、《劳动法》，中国人民大学出版社；关怀，主编，2002年版。

制定人：  钟艳君               审定人：曾维和             批准人：叶芬梅
线性代数
Linear algebra

一、课程基本情况

课程类别：专业方向课

课程学分：2学分

课程总学时：32学时，其中讲课：32学时
课程性质：必修

开课学期：第2学期

先修课程：高等数学

适用专业：理、工、经管、文 

教    材：线性代数，高等教育出版社，徐晶 夏大峰 朱凤琴 陈丽娟，2011.12，第一版。

开课单位：数学与统计学院大学数学部         

二、课程性质、教学目标和任务

线性代数是一门重要的数学类公共基础必修课，是理、工、经、管各专业的大学生知识结构中不可或缺的重要组成部分，它既是学生探索、解决科学问题时强有力的数学工具，也是学生成为高层次创新人才必备的基础。该课程侧重现代数学基本思想和基本方法，了解抽象化和一般化带来的思维革命的重要性。要求学生掌握线性代数的基础知识与基本方法，突出对学生抽象能力和计算能力的培养，让学生了解现代数学表达及解决实际问题的方法，获得发现问题和解决问题的能力。

通过本课程的学习，学生应掌握行列式、矩阵及矩阵的初等变换这三种基本算法。掌握线性方程组解的情形的判定及求线性方程组的通解，掌握求特征值与特征向量的方法。了解矩阵对角化的思想，了解向量空间的相关思想。能用所学的线性代数知识解决简单的实际问题。 

三、教学内容和要求

第1章 线性方程组与矩阵（4学时）

内容：

1.1  n元线性方程组

1.2 矩阵的概念及矩阵的初等变换

1.3 矩阵的秩及线性方程组解的判定

教学要求：

    1．理解线性方程组的基本概念及高斯消元法解线性方程组的思想；

2．掌握矩阵、矩阵的初等变换、矩阵秩的概念，熟练掌握利用矩阵的初等变换求矩阵秩的方法；

3．理解线性方程组的解与矩阵秩的联系；

4．熟练掌握利用矩阵的初等变换求解线性方程组的方法。

   重点：利用矩阵的初等变换求解线性方程组的方法。

难点：线性方程组的解与矩阵秩的联系。

第2章 矩阵的运算（6学时）
内容：

2.1 矩阵的基本运算
2.2 分块矩阵

2.3 初等矩阵

2.4 逆矩阵 
2.5 矩阵秩的性质

    教学要求：

1．理解矩阵的概念及实际背景，了解几种特殊的矩阵；

2．掌握矩阵的线性运算、乘法和转置运算，矩阵的运算律，矩阵的运算与数的运算的区别；

3．了解矩阵分块法，掌握分块矩阵的加法、乘法和转置运算；

4．理解初等矩阵的概念、矩阵等价及初等矩阵的作用；

5．掌握可逆矩阵的概念，理解可逆矩阵与初等矩阵的关系，掌握利用初等变换求逆矩阵的方法及解矩阵方程；

6．了解矩阵秩的性质。

重点：矩阵的运算。

难点：矩阵乘法与逆矩阵。

第3章 行列式（6学时）
内容：

3.1 行列式的概念

3.2 行列式的性质

3.3 行列式的计算

3.4 行列式的应用

教学要求：

    1．理解二阶（三阶）行列式的定义，掌握求二阶、三阶行列式的对角线法则；

2．了解
[image: image3.wmf]n

阶行列式的定义；掌握余子式和代数余子式的概念；

3．掌握行列式的性质及用性质计算行列式；掌握按行（列）展开计算行列式；

4．掌握用行列式判定矩阵可逆的充要条件，用伴随矩阵求逆；

5.了解矩阵的秩与行列式的关系，用此关系求矩阵的秩；

6.掌握克拉默法则及其应用。

重点：行列式的计算及用行列式判定矩阵可逆的充要条件。

难点：
[image: image4.wmf]n

阶行列式的计算。

第4章 向量空间及线性方程组解的结构（10学时）
内容：

4.1  
[image: image5.wmf]n

维向量及其线性运算

4.2 向量组的线性相关性

4.3 向量组的秩

4.4 向量空间

4.5 向量内积与正交矩阵

4.6 线性方程组解的结构
教学要求：

1．了解
[image: image6.wmf]n

维向量的概念，掌握线性表示及判断；

2．理解线性相关、线性无关的概念；掌握判别向量组线性相关（无关）的方法；

3．理解最大线性无关组的概念及性质，向量组秩的概念及性质，掌握矩阵的秩与向量组的秩之间关系；

4．了解两个向量组等价的概念，
[image: image7.wmf]n

维向量空间及向量子空间的概念；会求向量坐标及过渡矩阵；

5.了解向量内积及正交矩阵的基本概念，掌握施密特正交化方法求规范正交基；

6．掌握线性方程组解的结构；

7．掌握用初等变换求解齐次线性方程组的基础解系和非齐次线性方程组的特解。

重点：向量组的线性相关性的判定、求向量组的最大线性无关组及基础解系。

难点：向量组的线性相关性的判定。

第5章 矩阵的特征值与对角化（6学时）
内容：

5.1 矩阵的特征值与特征向量

5.2 相似矩阵

5.3 实对称矩阵的对角化
教学要求：

    1．理解特征值与特征向量的概念和性质；

2．熟练掌握求方阵特征值、特征向量的方法；

3．了解相似矩阵概念及矩阵对角化的判定及方法；

4．了解实对称矩阵的相关性质及正交变换化实对称矩阵为对角形。

重点：求方阵特征值、特征向量的方法。

难点：对角化的思想。

四、课程考核

（1）课外作业要突出基本问题和基本方法，作业次数根据实际教学情况定夺，大约为15

次左右。

（2）该课程是考试课。以统一命题、闭卷形式进行期末考试。

（3）总评成绩计算方式：平时成绩及课外作业20％+期末考试成绩80％。

（4）平时成绩包括到课率及课堂表现。
五、参考书目

线性代数，高等教育出版社，徐晶 夏大峰 朱凤琴 陈丽娟，2011.12，第一版；

线性代数，清华大学出版社，王萼芳，2007，第一版；

线性代数，高等教育出版社，同济大学数学教研室，1999.6，第三版；

高等代数，高等教育出版社，北京大学数学系几何与代数教研室前代数小组编 王萼芳 石生明修订，2009.6，第三版。

制定人： 徐晶              审定人： 曾维和              批准人：叶芬梅

行政管理经典文献导读

Reference Guides of Public Administration 
一、课程基本情况
课程属性：专业任选课

课程学分：  2  学分

课程总学时：  32   学时，其中讲课： 32  学时

课程性质：选修

开课学期：第5学期
先修课程：《管理学》

适用专业： 行政管理专业
教    材：暂无 

开课单位：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务
本课程是为行政管理系及公共事业管理系本科生开设的专业基础课程，要求学生通过对西方行政学经典名著的导读，理解行政学（含行政管理类）相关概念、范畴和原理，掌握行政学基本知识、基本逻辑和研究方法，学会阅读、思考，拓宽知识视野、熟习基本方法，从而为学好本专业进一步夯实专业基础理论知识。
三、教学内容和要求

第一章  绪论（3学时）

（1）了解公共行政理论的范式变迁

（2）理解名著选择的相应依据
重点：公共行政理论的范式变迁
难点：名著选择的相应依据

第二章 伍德罗·威尔逊：《行政学研究》（4学时）

（1）了解《行政学研究》的写作背景

（2）理解文章基本思想在在行政学发展中的地位和理论价值

（3）掌握文章的基本结构和主要内容
重点：文章基本思想在在行政学发展中的地位和理论价值
难点：文章的基本结构和主要内容
第三章 弗兰克·J·克德诺《政治与行政》（4学时）

（1）了解《政治与行政》写作背景

（2）掌握文章的主要思想以及对行政学发展的历史影响

（3）理解政治的职能。
重点：掌握文章的主要思想以及对行政学发展的历史影响
难点：政治的职能

第四章 马克斯·韦伯：《官僚制》（4学时）

（1）了解《官僚制》的写作背景

（2）理解文章的基本内容及其地位

（3）掌握官僚制的特征。
重点：文章的基本内容及其地位 

难点：官僚制的特征

第五章 戴维·奥斯本：《政府改革手册：战略与工具》（4学时）

（1）了解《政府改革手册：战略与工具》的写作背景

（2）理解文章的基本思路与主要内容。

（3）掌握政府改革的有关问题等
重点：文章的基本思路与主要内容 

难点：政府改革的有关问题

第六章 萨瓦斯：《民营化与公私部门的伙伴关系》（4学时）

（1）了解《民营化与公私部门的伙伴关系》的写作背景

（2）熟悉文章主要内容

（3）掌握民营化的概念、公私部门的关系等问题
重点：文章主要内容
难点：民营化的概念、公私部门的关系等问题

第七章  罗尔斯：《正义论》（4学时）

（1）了解《正义论》的写作背景。

（2）熟悉文章基本结构。

（3）掌握文章基本思想。
重点：文章基本结构
难点：文章基本思想

第八章  赫伯特·考夫曼：《行政分权与政治权力》（4学时）

（1）理解文章写作背景。

（2）掌握行政分权与政治权力相互关系的几个问题。
重点：行政分权
难点：行政分权与政治权力相互关系的几个问题

第九章 H·乔治·弗雷德里克森：《论新公共行政学》（3学时）

（1）理解文章写作背景。

（2）理解什么是新公共行政学

（3）掌握组织理论和新公共行政学
重点：什么是新公共行政学 

难点：组织理论和新公共行政学

四、课程考核
（1）作业和报告：作业：3次；
（2）考核方式：课程论文
（3）总评成绩计算方式：平时成绩（20%）+期末考试成绩（80%） 
五、参考书目
1、《西方公共行政学名著提要》，江西人民出版社，毛寿龙，2006年；
2、《公共行政学》（上下），中国社会科学出版社，（美）R·J·斯蒂尔曼，1989年；
3、《西方行政思想史》，厦门大学出版社，方贻岩主编，1993年；
4、《公共行政学世界百年经典原著导读》，天津大学出版社，沈荣华等主编，2009年。
制定人：衣华亮                  审定人：  曾维和              批准人：叶芬梅
公文写作与处理

Document Writing and Processing

一、课程基本情况：

课程类别：专业任选课

课程学分： 2学分

课程总学时： 32学时，其中讲课：30学时，实验2学时
课程性质：选修

开课学期：第5学期
先修课程：行政学原理  管理学原理

适用专业：行政管理专业本科生

教    材：《公文写作与处理》，中国人民大学出版社；姚瑞环、张虹， 2011

开课单位：行政管理学系
 二、课程的教学目标和任务
使行政管理专业的学员能比较全面系统地掌握行政机关公文与处理的基本理论，基本知识与基本技能，认识机关公文形成和处理的基本规程，了解我国国家机关、社会组织现行的公文种类、体式稿本、行文规范、写作要求以及公文办理、公文立卷与归档的程序方法。注重培养和提高学生识别公文和公文写作的能力，以便毕业后能够较好地适应机关文秘工作的需要。

三、教学内容和要求

讲课：（32学时）

1．公文概论（4学时）

（1）掌握公文的概念、特点、分类、文种；

（2）了解选择文种的原则，起草者和阅读者；

（3）掌握公文写作的基本步骤和要求；

重点：公文的概念、特点、文种的划分；

难点：公文起草者的身份与起草的思维模式

2．决策指挥类公文写作（4学时）

（1）熟悉命令、决定、决议、批复、意见的涵义、各自功用和特点；

（2）了解以上文种的各自不同分类；

（3）初步掌握的以上文种的写作方法和要领；

（4）重点对决议、批复和意见进行写作锻炼。

 重点：不同公文的标题、字号、文面格式；

 难点：决定和决议的区别。

3．公布知照类公文写作 （4学时）

（1）掌握公告、通告、通知、通报、会议纪要的涵义、各自功用；

（2）熟悉公告、通告、通知、通报、会议纪要的公文特点；

（3）了解以上文种的各自不同分类；

 (4)理解以上文种的写作方法和要领；

重点：通告、通知和通报进行写作锻炼；

难点：知照类公文相互之间的异同。

4．报请商洽类公文写作（4学时）

（1）掌握报告、请示、议案、函的涵义、各自功用和特点；

（2）了解以上文种的各自不同分类；

（3）初步掌握的以上文种的写作方法和要领；

 重点：报告、请示和函进行写作锻炼；

 难点：报告和请示的区别。

5．规章制度类公文写作（4学时）   

（1）掌握规章制度类公文的涵义、各自功用和特点；

（2）了解条例、规定、办法、规则、细则、守则、公约的基本写作方法；

 重点：办法、守则、公约进行写作锻炼

 难点：条例、规定、办法、规则、细则、守则各自适用的领域。

6．日常事务类公文写作（2学时）

（1）熟悉机关日常公文的涵义、名称；

（2）掌握大事记、会议纪录、简报、调查报告、计划、总结等公文的涵义、功用和特点；

 (3)初步掌握的以上文种的写作方法和要领；

 重点：对调查报告、计划、总结进行写作锻炼

 难点：调查报告、计划、总结的不同结构和行文方式。

7．领导讲话稿写作（2学时）

（1）了解领导讲话稿的涵义、功用和特点；

（2）掌握的规范格式和起草要领；

 重点：讲话稿的行文风格；

 难点：不同场所讲话稿的区别。

8．规范办理公文（2学时）

（1）掌握规范办理公文的内容、特点和规则；

（2）了解办理公文的程序；

重点：规范办理公文的流程；

难点：电子化情形下的公文处理。

9．文书立卷和归档及文档处理（2学时）

（1）熟悉文书立卷归档的重要性；

（2）了解文书立卷归档的一般手续和程序；

（3）掌握电子文件的处理方法；

（4）理解音像文件的处理特点；

 重点：以“件”为基础的归档分类；

 难点：文件归档的标准。
四、课程考核

（1）作业和报告：作业：4次。

（2）考核方式：开卷考试

（3）总评成绩计算方式：平时成绩30%、期末考试成绩70%综合计算
五、参考书目

1、《公文写作与处理》，辽宁教育出版社；饶士奇，2004年版；

2、《现代应用文写作大全》， 金城出版社；康贻祥，2003年第二版；

3、《秘书写作》， 高等教育出版社；王首程，2001年版；

4、《最新公务应用文写作》，中国言实出版社；岳海鹏，2004年版；

5、《应用写作》，中央广播电视大学出版社；霍唤民著，2002年版；

制定人：薛恒                     审定人： 曾维和                批准人：叶芬梅

公文写作与处理（实验）
Document Writing and Processing

一、课程基本情况 

课程学分：2

课程学时：2

开设项目数：2 个

课程性质：选修
对应理论课程及性质：公文写作与处理，选修

适用专业：公共事业管理
教    材：《公文写作与处理》，中国人民大学出版社；姚瑞环、张虹， 2008年版。
开课单位：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务

课程的教学目标是以国务院《国家行政机关公文处理办法》为依据，让学生密切结合机关公文写作实际，全面系统地掌握公文写作与处理过程中的文种辨析、公文的整体构思和写作技巧、行文规则、公文格式、文稿交拟与领导人的意图、法定及常用公文的撰写、收发文处理规范、立卷归档等各个环节的公文写作与处理技能，能比较全面系统地掌握行政机关公文与处理的基本理论，基本知识与基本技能，认识机关公文形成和处理的基本规律，了解我国国家机关、社会组织现行的公文种类、体式稿本、行文规范、写作要求以及公文办理、公文立卷与归档的程序，原则和方法。培养和提高撰拟公文和处理公文的能力，以便毕业后能够较好地适应机关文秘工作的需要。

三、课程的内容和要求

	序号
	实验名称
	实验学时
	内 容 提 要
	实验要求
	实验类型

	
	
	
	
	必修
	选修
	

	1
	通知写作
	1
	练习通知的写作方法，掌握要领
	
	选修
	综合

	2
	调查报告写作
	1
	练习调查报告的写作方法，掌握要领
	
	选修
	综合


四、课程考核

（1）实验实习报告的撰写要求：格式规范，语言简洁、恰当，结构完整

（2）实验实习报告：  1次，课程设计论文： 1  篇；

（3）考核及成绩计算方式：平时成绩30%，实验报告40%，课程论文30% 
五、参考书目

1、《应用写作》，中央广播电视大学出版社；霍唤民著，2002年版；

2、《现代应用文写作大全》， 金城出版社；康贻祥，2003年第二版；

3、《秘书写作》， 高等教育出版社；王首程，2001年版；

4、《最新公务应用文写作》，中国言实出版社；岳海鹏，2004年版。

制定人： 崔永华                审定人： 曾维和                批准人：叶芬梅

公共气象管理

Management of Public Meteorology

一、课程基本情况

课程类别：专业任选课

课程学分：  2   学分

课程总学时： 32  学时，其中讲课： 32  学时
课程性质：选修

开课学期：第5学期
先修课程：行政管理学、气象学

适用专业：行政管理专业、公共事业管理专业

教    材：公共气象管理学基础，气象出版社；薛恒等编著，2010年版。

开课单位：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务
《公共气象管理学基础》是行政管理专业公共基础课程之一。该课程的教学目的是让学生掌握公共气象及其管理的基本概念、要素及其基本过程，掌握公共气象管理的组织及其结构、权力、职责与职能、公共气象部门的人力资源开发与培养以及公共气象的财政、信息与设备管理，理解公共气象管理的运行过程、公共气象服务供给以及公共气象管理的方法与技术、绩效评估以及公共气象管理的发展。该课程的学习，学生在掌握公共气象管理相关概念、要素、理论及其基本运行过程等知识的同时，还能初步将这些概念、理论、方法和技术用于对现实公共气象管理实践问题的分析，提高公共管理的理论素养和解决现实气象管理问题的实践能力。
三、教学内容和要求

   1、绪论 （2学时）

  （1）掌握公共气象管理的涵义、特点；

  （2）理解公共气象管理的核心理念与基本原则；

  （3）了解公共气象的历史渊源、公共气象管理学的研究对象以及学习公共气象管理学的主要方法和途径；

    重点：公共气象管理的涵义分析；

    难点：公共气象管理重要性阐述。

2、公共气象管理的组织及其结构（2学时）

 （1）掌握公共气象管理组织的涵义及其构成要素；

 （2）理解公共气象管理组织机构的设置及其基本程序；

   （3）了解公共气象管理组织机构的历史沿革。

   重点：公共气象管理组织结构

   难点：组织的变化发展

3、公共气象管理职能（ 2学时）

（1）掌握公共气象管理职能的概念及其在当代的转型与发展；

（2）熟悉公共气象管理职能的基本结构、类型；

  （3）了解公共气象管理职能的历史演变。

   重点：职能的理解；

   难点：不同层级气象主管机构的不同职能。

4、公共气象管理权力 （2学时）

（1）熟悉行政管理权力的涵义；

（2）掌握公共气象管理权力内涵、分类及特点；

（3）理解公共气象管理权力与国家行政权力的关系，理解公共气象管理职权与依法管理的关系；

(4)了解公共气象管理权力的演变。

重点：公共管理权力的内涵；

难点：公共气象管理权力的性质。

5、公共气象管理的政策法规 （2学时）

  （1）了解公共气象管理的相关国际公约；

  （2）熟悉我国气象管理的基本法律、法规的主要内容；

  （3）理解气象法、气象行政复议、气象行政许可等相关气象管理法规内容；

（4）了解公共气象法律法规的执行。

 重点：气象管理法规体系的形成；

 难点：气象行政复议、行政许可、行政处罚。

公共气象的战略管理（2学时）

  (1)掌握战略管理的基本理论；

  (2)熟悉公共气象战略管理的目标任务；

  (3)了解公共气象战略管理的主要措施；

   重点：战略管理的定义和特点；

   难点：战略管理和具体管理的区别。

公共气象目标管理（2学时）

  (1)掌握公共气象目标管理的涵义、特点和功能；

  (2)熟悉目标管理的一般理论；

  (3)理解国内气象部门的目标管理发展历程；

  (4)了解目标管理的绩效评估的重要性

  重点：掌握目标管理和过程管理的不同特点；

  难点：目标管理的绩效评估。

公共气象的业务管理  （2学时）

   (1)熟悉公共气象业务体系的三大系统；

   (2)掌握公共气象业务和业务管理的概念、原则；

   (3)了解公共气象业务管理的主体和客体、管理的必要性和重要性；

   (4)理解公共气象业务管理的主要工作；

   重点：公共气象业务体系的三大系统和业务管理的概念；

   难点：气象业务现代化的推进。

9、气象与气候灾难的危机管理 （2学时）

（1）熟悉气象灾难及其种类、公共危机管理的一般理论、防灾减灾管理内容；

（2）掌握公共危机管理的体制、机制运行；

（3）理解气象与气候灾害管理的意义与作用；理解气象与气候灾害管理现状及其改进方向；

   (4)了解气象与气候灾害发生特点及发展趋势；

   (5)了解气象灾害管理中的媒体作用；

    重点：公共气象灾害管理的体制和机制建设；

难点：公共气象灾害管理中气象部门的地位和作用。

 10、公共气象部门的人事管理与人力资源开发（2学时）

（1）掌握提高公共气象部门人员素质与能力的途径； 

（2）熟悉公共气象从事管理的基本内容；

（3）理解公共气象部门人事管理的重要性、基本内容及其原则； 

了解公共气象部门人事管理的改革与发展。

重点：公共气象从事管理的基本内容；

难点：公共气象人事管理与人力资源开发的联系和区别。

公共气象的预算管理（4学时）

熟悉公共气象预算管理的概念；

掌握公共气象预算管理的主要内容；

了解计划财务部门的管理职责；

理解公共气象事业的经济属性；理解公共气象产品类型与财政管理关系；

重点：预算管理的涵义和意义；

难点：现行公共气象财政管理的不足及其改进策略。

12、公共气象服务（4学时）

（1）掌握公共气象服务的内涵、基本类型及其特征；

 (2)熟悉公共气象服务供给的方式与途径； 

（3）理解公共气象服务供给的地位与意义、现行公共气象服务供给所面临的机遇与挑战；

（4）了解公共气象服务的市场化发展以及公共气象服务供给的现状；了解公共气象服务供给的未来发展方向。

重点：公共气象服务的涵义和类型；公共气象服务的地位和意义；

难点：公益性服务与市场化服务的平衡把握。

13、公共气象管理的运行机制 （2学时）

（1）熟悉公共气象管理运行的基本过程；

（2）理解公共气象管理中领导、协调、控制与监督等环节的内涵、原则；

（3）了解现行公共气象管理运行中存在的弊端及其改进路径。

 重点：公共气象管理的机制概念及主要机制建设；

 难点：公共气象机制的运行方式 

14、气候变化与公共气象管理发展（2学时）

（1）掌握全球气候变化与公共气象管理发展趋势及其改革；

（2）理解气候变化与生态管理的关系；

（3）了解气候变化背景下的公共气象管理的发展趋势。

重点：气候变化的基本知识；

难点：气候变化与公共气象管理发展变革的关系。
四、课程考核

（1）作业和报告：作业： 4 次，课程论文： 0  篇；

（2）考核方式：开卷考试

（3）总评成绩计算方式：平时成绩30%，期末考试成绩70%
五、参考书目
1、气象与现代管理，气象出版社；姚学祥主编，1999年版。

2、中国气象事业发展战略研究：总论卷，气象出版社；秦大河、孙鸿烈主编，2004年版。

3、气象服务学基础，气象出版社；马鹤年主编，2001年版。

4、气象气候灾害与对策，中国环境科学出版社；刘引鸽著，2005年版。

制定人：薛恒                     审定人： 曾维和                批准人：叶芬梅

气候政治学

Politics of Climate change
一、课程基本情况

课程类别：专业任选课

课程学分：  2   学分

课程总学时： 32  学时，其中讲课： 32  学时
课程性质：选修

开课学期：第5学期
先修课程：行政管理学、气象学

适用专业：行政管理专业、公共事业管理专业

教    材：《气候变化的政治》，社会科学文献出版社；（英）吉登斯著，曹荣湘译，2009年版。

开课单位：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务

《气候政治学》是行政管理专业的气象特色课程之一。该课程的教学目的是让学生掌握气候政治的背景和意义，了解气候政治科学与经济问题背后所隐藏的政治维度，考查气候变化与地缘政治、国家利益、能源安全、社会公正、外交博弈等之间的关系。该课程的学习，学生在掌握气候政治相关知识的同时，能够初步分析气候变化与政治因素之间的关系，为制定气候变化政策提供理论支撑。
三、教学内容和要求

1、概述 （4学时）

（1）掌握气候变化如何从科学问题演变为政治问题；

（2）熟悉气候变化科学不确定性的政治根源；

（3）理解气候变化与中国的经济与政治应对；

重点：气候变化如何从科学问题演变为政治问题

难点：气候变化如何从科学问题演变为政治问题

2、气候政治与外交博弈（4学时）

（1）掌握气候变化是如何超越主权而成为外交问题的；

（2）熟悉穷国与富国之间的“气候外交”与《京都议定书》；

（3）理解发达国家间的气候外交角力（以欧盟和美国为主）。

重点：气候变化是如何超越主权而成为外交问题的；

难点：发达国家间的气候外交角力

3、气候政治：IPCC的政治化（ 4学时）

（1）掌握《联合国气候变化框架公约》的基本内容；

（2）熟悉四次《气候变化评估报告》的背景与主要内容；

（3）理解IPCC从科学覆盖到经济进而到政治的特点。

重点：《联合国气候变化框架公约》的基本内容

难点：IPCC从科学覆盖到经济进而到政治的特点

4、气候政治——京都分析（4学时）

（1）掌握《京都议定书》产生的背景、过程和内容；

（2）熟悉美国退出和俄罗斯加入《京都议定书》的原因；

（3）理解后京都国际气候协定谈判的困境及出路。

重点：《京都议定书》产生的背景、过程和内容

难点：后京都国际气候协定谈判的困境及出路

5、气候政治——中国责任（4学时）

（1）掌握中国在全球减排中的构成、地位及其作用；

（2）熟悉中国在气候变化问题的国内与国外压力；

（3）理解中国应对气候变化的挑战与出路。

重点：中国在全球减排中的构成、地位及其作用

难点：中国应对气候变化的挑战与出路

6、绿色运动及其未来（4学时）

（1）掌握全球绿色经济与绿色政治等绿色运动的发展； 

（2）熟悉可持续发展的重要性、基本内容及其原则； 

（3）理解过度发展、污染者付费与风险管理等。

重点：全球绿色经济与绿色政治等绿色运动的发展

难点：过度发展、污染者付费与风险管理等

7、气候变化的地缘政治学 （4学时）

（1）掌握政治共同体的理念及世界共同体之建构必要性；

（2）熟悉最底层10亿人在气候变化中的处境与需要；

（3）理解石油和地缘政治在气候变化中的作用。 

重点：政治共同体的理念及世界共同体之建构必要性

难点：石油和地缘政治在气候变化中的作用

8、碳税、碳配给与碳市场（4学时）

（1）掌握国际分工背景下减排负担全球分担的方式与途径； 

（2）熟悉政府在气候变化面前的角色定位及机遇与挑战；

（3）理解碳税、碳配给与碳市场等背后的政治因素。

重点：国际分工背景下减排负担全球分担的方式与途径

难点：碳税、碳配给与碳市场等背后的政治因素
四、课程考核

（1）作业和报告：作业： 3 次，1~2次案例分析报告，课程论文： 0  篇；

（2）考核方式：闭卷考试

（3）总评成绩计算方式：平时成绩30%，期末考试成绩70%
五、参考书目
1、《气候变化的挑战与民主的失灵》，社会科学文献出版社；希尔曼、史密斯著，2009年版。

2、《气候变化：政治绑架科学》，中国财政经济出版社；王子忠著，2010年版。

3、《气候变化：区域应对与防灾减灾》，科学出版社；秦大河著，2009年版。

4、《中国气候变化国别研究》，清华大学出版社；中国气候变化国别研究组，2000年版。

制定人： 苏向荣                 审定人： 曾维和            批准人：叶芬梅

气象法

Meteorological law

一、课程基本情况

课程类别：专业任选课

课程学分：2学分

课程总学时：32学时，其中讲课：32学时

课程性质：选修

开课学期：第7学期
先修课程：法理学  行政法学  环境法学

适用专业：法学、行政管理
教    材：气象法概论，气象出版社；焦冶编，2010年版。

开课单位：公共管理学院法律系
二、课程的教学目标和任务
本课程是以气象法的基本理论内容为研究对象，系统地论述气象法中所涉及的基础概念、气象立法、气象行政执法、气象行政许可、法律责任、权利的行政救济、司法救济以及气象法与国际法确立的各项基本制度等多个方面的内容。主要目的是通过本门课程的学习，使学生了解气象法这一全新的法律部门与传统部门法的区别，了解和掌握气象法的基本内涵和基本原理，掌握气象法的基本概念、气象法的基本内容、气象法的权利体系、法律责任、气象行政复议、诉讼救济以及气象法的基本制度，更重要的是学生要完成法律思维模式的转换。授课过程中需根据实际情况安排内容，特别是本门课程理论性强，必须依据师生之间共同配合与努力情况来调整授课进度。
三、教学内容和要求（要求将各章节知识点分为掌握、熟悉、理解、了解、初步了解等）
1．绪论

（1）掌握气象法学的概念和特点

（2）熟悉气象法学的形成和发展

（3）理解和了解气象法学在法学体系中的地位

（4）初步了解气象法学的在我国气象事业法治化方面的意义

重点：气象法学的概念和特点

难点：气象法学在法学体系中的地位

2．气象法基本理论

（1）掌握气象法的基本概念和特征

（2）熟悉气象法的适用范围

（3）理解气象法的价值和功能

（4）了解气象法的基本原则

（5）初步了解气象法律体系

重点：气象法的特征

难点：气象法的价值  气象法的原则

3．气象法律关系

（1）掌握气象法律关系的概念和特征

（2）熟悉气象法律关系的基本构成

（3）理解气象法律关系的产生、变更和终止

（4）了解气象法律关系的逻辑结构

（5）初步了解气象法律关系的保护

重点：气象法律关系的基本构成

难点：气象法律关系的基本构成

4．气象管理机构及设置

（1）掌握我国气象管理机构的基本体系框架

（2）熟悉和理解我国气象管理机构的设置

（3）了解我国气象管理机构的改革

（4）初步了解气象管理机构的法律责任

重点：我国气象管理机构的设置

难点：气象管理机构的基本体系框架

5．气象法的一般规定

（1）掌握气象设施的建设和管理

（2）熟悉气象探测、气象预报等基本概念

（3）理解气象与灾害性天气的关系

（4）了解气象灾害的预防

（5）初步了解气象资源的利用、开发、保护以及公共气象服务与知识产权的关系

重点：气象设施的建设和管理

难点：气象与灾害性天气的关系

6．气象立法

（1）掌握立法与气象立法的基本概念

（2）熟悉气象立法体系

（3）理解和了解气象立法技术

（4）初步了解我国目前气象立法的现状

重点：气象立法的基本概念  气象立法体系

难点：气象立法技术

7．气象行政执法概述

（1）掌握气象行政执法的概念

（2）熟悉气象行政执法的基本原则

（3）理解气象行政执法主体的职责

（4）了解气象行政执法的对象

（5）初步了解气象行政执法的程序

重点：行政执法的基本原则  行政执法主体的职责

难点：行政执法主体的职责

8．气象行政许可

（1）掌握行政许可和气象行政许可的概念及特征

（2）熟悉气象行政许可制度

（3）理解气象行政许可的主体

（4）了解气象行政许可的设定

（5）初步了解气象行政许可的程序

重点：气象行政许可制度  气象行政许可的主体

难点：气象行政许可制度

9．气象行政处罚

（1）掌握行政处罚与气象行政处罚的基本概念和特征

（2）熟悉气象行政处罚的基本理论

（3）理解气象行政处罚的基本原则

（4）了解气象行政处罚的主体

（5）初步了解气象行政处罚的管辖、适用和程序

重点：行政处罚的基本理论  气象行政处罚的基本原则

难点：行政处罚的基本理论

10．气象法律监督

（1）掌握法律监督与气象法律监督的基本概念

（2）熟悉和理解气象法律监督的主体

（3）了解气象法律监督的范围

（4）初步了解气象法律监督的程序

重点：气象法律监督的主体  气象法律监督的范围

难点：气象法律监督的主体

11．气象行政复议与诉讼

（1）掌握行政复议与气象行政复议的基本概念

（2）熟悉我国行政复议与气象行政复议的基本制度

（3）理解气象行政复议的法律关系

（4）了解气象行政复议的受案范围及管辖

（5）初步了解气象行政复议的程序

重点：气象行政复议的基本制度  气象行政复议的受案范围及管辖

难点：气象行政复议的基本制度

12．气象法律责任

（1）掌握法律责任与气象法律责任的基本概念和特征

（2）熟悉和理解气象法律责任的基本理论

（3）了解气象法律责任的种类

（4）初步了解气象法律责任的承担方式

重点：气象法律责任的种类

难点：气象法律责任的基本理论

13．气象法的相关国际规定

（1）掌握关于气象法的相关国际条约

（2）熟悉国际气象立法的现状及发展趋势

（3）理解关于应对气候变化的相关国际公约内容

（4）了解典型国家国内主要政策和气象立法

（5）初步了解我国应对气候变化国家方案

重点：气象法的相关国际条约  应对气候变化的相关国际公约内容

难点：国际气象立法的现状及发展趋势
四、课程考核
（1）作业和报告：作业：4次；

（2）考核方式：开卷考试；

（3）总评成绩计算方式：平时成绩、期末考试成绩等综合计算
五、参考书目
1、参考书

（1）《中华人民共和国气象法》

（2）《中华人民共和国立法法》

（3）《中华人民共和国行政处罚法》

（4）《中华人民共和国行政许可法》

（5）《中华人民共和国行政复议法》

（6）《联合国气候变化框架公约》

（7）《京都议定书》

（8）《中国应对气候变化国家方案》

（9）《中华人民共和国可再生能源法》

（10）《法理学》，张文显主编，法律出版社，2007年第三版。

制定人：黄祥                   审定人：曾维和               批准人：叶芬梅
哲学通论

A General Introduction of Philosophy

一、课程基本情况

课程类别：通修课

课程学分： 2 学分

课程总学时：32 学时，其中讲课：32 学时

课程性质：选修

开课学期：第6学期

先修课程：无 

适用专业：各专业 

教    材：《哲学通论》，复旦大学出版社，孙正聿著， 2012年2月，第2版

开课单位： 公共管理学院/马克思主义学院
二、课程的教学目标和任务

本课程属于文科基础理论课程，旨在使学生对哲学作为一门独特的研究领域有一个初步了解，扩展自己的知识面，锻炼自己的抽象思维能力，为其他课程的学习提供方法论上的帮助。主要内容是讲述哲学学科的基本性质、问题域及研究旨趣，讲解哲学史的基本知识，阐明哲学与其他学科的区别与联系、哲学与人类生活的关系以及哲学学习与研究的基本方法与途径等。本课程重点是让学生了解哲学的基本问题域、中外哲学史基本知识以及哲学思维方法的特点等。本课程为通修课，主要目的在于提高学生文科基本素质，扩展学生知识面，启发学生对哲学的兴趣，不对哲学的专业问题做深入的讨论。
三、教学内容和要求

1、哲学的基本问题和领域  4学时

（1）掌握哲学基本问题的内涵以及对哲学基本问题回答的基本派别；

（2）熟悉哲学研究的特有领域和问题群；

（3）了解哲学的起源；

（4）理解哲学基本问题的意义以及它和其他哲学问题的关系；

重点：哲学问题的三个层面，即基本问题、重大问题和哲学家的特殊问题

难点：哲学基本问题的意义

2、哲学思维方法的特征    2学时

（1）了解哲学思维的抽象性、普遍性、反思性和批判性

（2）理解哲学思维与艺术思维、宗教思维与自然科学思维方法的区别；

（3）掌握哲学思维在人类文化中作用

重点：哲学思维的四个个特征

难点：哲学思维的四大特征及哲学在文化整体中作用

3、西方哲学简介          8学时

（1）掌握西方哲学基本脉络；

（2）熟悉西方最著名的哲学家及其基本观点；

（3）理解哲学就是哲学史、哲学是社会生活的反映等哲学发展的基本规律；

重点：西方哲学的基本脉络和观点

难点：哲学观点与时代和社会生活的关系；哲学问题域的转变和演变的内在规律

4、中国哲学简史         6学时

（1）掌握中国哲学的基本概念和演变的基本脉络；

（2）熟悉中国历史上著名的哲学家及其基本观点；

（3）了解中国哲学进展与社会发展的基本关系；

（4）理解和体会中国哲学的内在旨趣和中国文化的博大精深；

重点：中国历史上著名哲学家的基本观点

难点：中国哲学与中国文化、中国社会的互塑性

5、中西哲学比较         2学时

（1）掌握中西哲学在概念、问题域、主旨、作用、思维方式等多方面上的差异。；

（2）了解这些差异形成的背景和原因，以及这些差异在当代中国哲学和社会发展中的显像；

（4）理解哲学是个性与普遍性的统一，是地域性和世界性的统一，是知识体系和价值体系的统一；

重点：中西哲学的差异点

难点：当代中国文化建构中传统因素和外来因素的作用

6、哲学与宗教的关系     2学时

（1）掌握哲学与宗教的相同点与不同点；

（2）熟悉马克思主义关于宗教问题的基本观点；

（3）了解哲学与宗教不可分割的历史和逻辑联系；

（4）理解当代文化中宗教的地位和作用，以及未来发展趋势；

重点：马克思主义关于宗教问题的基本观点

难点：哲学与宗教的互动

7、当代认识论问题         2学时

（1）掌握认识论的基本问题及其在当代的形式；

（2）熟悉当代哲学讨论的重要认识论问题及重要代表人物的观点；

（3）理解认识论在哲学体系中的地位；

重点：当代认识论的进展

难点：认识论与知识论之区别和联系

8、当代自然科学中的哲学问题   2学时

（1）熟悉当代自然科学中蕴含的重大哲学问题；

（2）了解自然科学方法与哲学方法的区别；

（3）理解自然科学与哲学的共生互动关系，哲学革命是自然科学革命的先导；

重点：当代自然科学中的哲学问题，如复杂性科学与偶然性问题，测不准原理与人的能动性问题等等。

难点：同上

9、哲学与生活             2学时

（1）掌握哲学与时代和社会实践关系的基本原理。；

（2）熟悉价值观是哲学，也是合理生活和幸福生活的根本；

（3）理解哲学与生活相互关系，自觉用哲学指导生活和实践；

重点：哲学是幸福生活的条件

难点：价值观的标准问题

10、当代中国哲学学术研究进展   2学时

（1）掌握当代中国哲学界讨论的热点难点问题；

（2）熟悉当代中国哲学界对一些重大问题讨论中的立场和观点；

（3）了解当代中国哲学界的学术派别；

（4）理解当代中国哲学走向世界是一个现实的过程；

重点：当代中国哲学界对一些重点热点问题讨论的情况

难点：当代中国哲学走向世界的条件
四、课程考核

（1）作业和报告：作业： 2 次，课程论文： 1  篇；

（2）考核方式：课程论文

（3）总评成绩计算方式：平时成绩（40%）和期末考试成绩（60%）综合计算
五、参考书目 

《马克思恩格斯选集》，人民出版社，1995年版
《小逻辑》，商务印书馆，黑格尔，1966年版
《人论》，上海译文出版社，卡西尔，1985年版
《西方哲学史》，商务印书馆，罗素，1963年版

《中国哲学简史》，北京大学出版社，冯友兰，1985年版
《文化与人生》，商务印书馆，贺麟，1988年版
《哲学导论》，北京大学出版社，张世英，2002年版
《哲学导论》，中国人民大学出版社，孙正聿，2000年版
《哲学修养十五讲》，北京大学出版社，孙正聿，2004年版

制定人： 李志江           审定人：   周显信          批准人：赵海燕

管理心理学
 Psychology of Management
一、课程基本情况
课程属性：专业任选课

学    分：  2  学分

学    时：  32   学时，其中讲课： 32  学时

课程性质：选修

开课学期：第5学期
先修课程： 《管理学》

适用专业： 行政管理

教    材：组织管理心理学，北京大学出版社，王垒，2002。

开课院系：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务
管理心理学是高等院校基础课程。研究学校管理活动中心理现象及其规律的科学。通过本课程的教学,使学生比较系统地获得管理心理学的基本概念、基础知识和基本理论；理解管理过程中人的心理规律；学会管理心理学的基本研究方法；培养学生运用心理学规律分析并解决管理中实际问题的能力。 

管理心理学的突出特点是：边缘性和应用性。边缘性是指管理心理学是心理学的分支。是在教育学、管理学、心理学等学科发展的基础上，将其理论综合运用于学校管理活动中的一门科学。应用性是指管理心理学以学校管理活动中心理现象和心理规律为研究对象，其目的是提高管理效能，与直接解决这一管理领域的实际问题密切相连。
三、教学内容和要求

1．概论（2学时）

了解管理心理学的形成与发展 

理解管理心理学的研究对象 

了解管理心理学的研究任务及学科性质 

熟悉管理心理学的研究方法 
重点：管理心理学的形成与发展
难点：管理心理学的研究任务及学科性质

2．知觉与态度（4学时）

掌握知觉过程定义与知觉中出现的偏差

掌握归因过程：归因概念，归因原则，归因偏差

掌握态度与行为的关系：态度的分析与测量，态度与行为的关系，态度形成与改变理论

理解员工对组织与工作的态度：工作满意度，工作投入，组织承诺
重点：归因过程：归因概念，归因原则，归因偏差
难点：员工对组织与工作的态度：工作满意度，工作投入，组织承诺

3. 激励 （4学时）

理解需要和动机的一般概念

掌握需要层次论：需要层次理论的涵义，意义，需要与管理

掌握双因素论：双因素理论的涵义及意义，双因素理论与管理

掌握期望理论：期望理论的涵义及意义，期望理论与管理

掌握公平理论：公平理论涵义及意义，公平理论与管理

掌握强化理论及目标设置理论：理论及意义，对管理的启示

掌握激励的管理实践：薪酬，参与责任，认可，不同人员的激励
重点：需要和动机的一般概念
难点：激励的管理实践：薪酬，参与责任，认可，不同人员的激励
4. 决策理论（4学时）

熟悉决策的结构和决策的过程

掌握决策策略

理解风险决策中的心理因素

掌握群体决策方法与过程：群体决策的优点，群体决策的特殊现象，群体决策的方法

了解个体决策的风格：感觉——思维型，直觉——情感型，感觉——情感型，直觉——思维
重点：风险决策中的心理因素
难点：群体决策方法与过程
5. 群体心理（4学时）

理解群体工作的意义

掌握群体心理现象：社会促进，责任分摊，社会惰化，从众，逆反，模仿

掌握影响群体绩效的因素：成员构成，群体规范，群体凝聚力 ，动机与行为

熟悉群体中的人际关系：定义，人际关系理论，人际相互作用理论
重点：影响群体绩效的因素：

难点：群体中的人际关系
6. 团队建设（4学时）

掌握团队有效性：定义，类型，有效性模型

初步了解团队的价值

团队的运作：内部团队运作，团队边界管理

理解团队建设的心理因素

掌握团队建设的途径：人际关系，目标任务，价值观
重点：团队建设的心理因素
难点：团队建设的途径
7. 沟通（4学时）

理解沟通的过程及意义：概念，有效沟通的障碍，

掌握组织沟通的促进：组织沟通的流程，传言与小道消息，沟通网络，现代化的理解信息沟通形式对组织管理的影响。

掌握沟通的个人技能：沟通风格模式，言语和非言语沟通，倾听和反馈

初步了解冲突管理：什么是冲突，对冲突的态度，冲突的原因，解决冲突的策略，冲突管理的技术
重点：组织沟通的促进
难点：冲突管理
8. 组织变革与发展（2学时）

熟悉组织结构与员工行为：组织结构的特征，组织结构对员工行为的影响，新组织模式的特征，

掌握组织变革的力的分析：组织变革的动因与方法，组织变革的心理阻力，克服阻力的策略，危机时的组织行为，如何有效的组织变革

初步了解组织发展：组织发展及其目标，组织发展程序，组织发展的干预技术，

了解学习型组织：什么是学习型组织，如何建立学习型组织
重点：组织变革的力的分析
难点：学习型组织
9. 组织文化（2学时）

理解组织文化概论：组织文化的兴趣，组织文化的内涵，组织文化的功能

理解创建卓越的组织文化：价值观与理想的传播，组织结构与制度的完善，组织风格的改变，组织成员意识和行动的变化

掌握跨国经营中的文化问题：文化趋同和文化差异，跨国经营中的人事问题，跨国营销中的文化问题

了解文化差异之表现：一、权力距离，个人主义——集体主义，男性化——女性化，不确定规避，儒家动力维度，文化与管理
重点：创建卓越的组织文化
难点：跨国经营中的文化问题
10. 领导心理（2学时）

熟悉领导心理概述：领导、领导者的涵义，领导的功能

掌握领导有效性理论：作风理论，特性理论，行为理论，应变理论

熟悉领导的影响力：领导影响力的涵义，领导影响力的构成，提高领导有效性的途径

理解领导者的素质：道德素质，文化素质，心理素质

初步了解领导集体结构的状况：思想认识上的同质性，知识、能力的互补性，年龄上的层次性，人格上的相容性，性别上的合理性
重点：领导有效性理论
难点：领导的影响力
四、课程考核
（1）作业和报告：作业：3次；
（2）考核方式：课程论文
（3）总评成绩计算方式：平时成绩（20%）+期末考试成绩（80%） 
五、参考书目
1、《管理心理学》，复旦大学出版社，苏东水，2011年版；

2、《人生心理的多棱镜》，上海社会科学院出版社，王冲汗，1993年版；

制定人：衣华亮                  审定人：  曾维和              批准人：叶芬梅
科技政策与管理

Science Policy and Management
一、课程基本情况

课程类别：专业任选课

课程学分： 2 学分

课程总学时： 32学时，其中讲课：32学时
课程性质：选修

开课学期：第7学期
先修课程：政治学原理  管理学原理

适用专业：公共事业管理、行政管理

教    材：《科技政策学研究》，北京大学出版社；刘立， 2011年版。

开课单位：公共管理学院公共事业管理系
二、课程的教学目标和任务
本课程的教学目标是让学生理解科技政策体系的内在机制有深层次的理解，掌握专利政策、R&D的公共资助、公共研究机构、科技规划、科技计划及优先领域等基本概念，了解科技政策进的理论与方法，能够将系统论运用于科技政策体系的分析，了解科技政策体系的非线性特征和涨落作用，科技政策制定的程序及模型，科技政策制定的风险，科技政策评价的类型及标准，了解美国、日本、英国、德国等发达国家的科技政策制定实践，以及对我国的启示作用。熟悉在新的国际背景与形势下，对跨国公司R&D国际化、发达国家技术扩散政策的演化阶段和分类特点，了解如何运用创新系统论和创新系统功能论的思想和方法，分析低碳技术创新、区域低碳创新系统和国家创新系统的国际化问题等。

三、教学内容和要求

1．基本概念及其内涵（4学时）

（1）理解研究与发展(R&D)；

（2）了解科学技术研究分类象限论；

（3）掌握创新的概念和类型；

（4）熟悉科技政策的多维度；

重点：科学政策、技术政策、创新政策

难点：扩散导向型和使命导向型及其发展

2．科技政策的理论基础（4学时）

（1）熟悉市场失灵论；

（2）了解系统失效论；

（3）掌握科学的社会契约论；

重点：科学的社会契约论

难点：市场失灵论

3．创新系统论及创新系统功能 （4学时）

（1）掌握熊彼特创新理论；

（2）了解创新研究的历史演进；

（3）理解发展创新系统功能论：一个发展中国家的视角；

（4）熟悉以功能论为核心的创新系统整体研究框架及流程。

重点：中国公共部门风险管理的经验与教训

难点：中国公共部门风险管理工作面临的挑战

4．工业研究实验室的起源和发展（4学时）

（1）了解工业研究实验室在德国的兴起和发展。

（2）了解工业研究实验室在美国的扩散和发展；

（3）熟悉贝尔实验室的历史及其科学成就；

（4）熟悉我国工业研究实验室状况。

重点：工业研究实验室的兴起与发展

难点：我国工业研究实验室的现状

5．科技政策的历史演进（4学时）   

（1）理解科技政策史研究的分析框架及分期；

（2）了解科技政策史上的重大里程碑；

（3）熟悉美国科技政策的发展；

（4）掌握中国科技政策的范式转变

重点：科技政策史上的重大里程碑

难点：中国科技政策的范式转变

6．政策过程过程（4学时）

（1）熟悉议程设置的多源流模型；

（2）掌握国家中长期科技规划的政策制定；

（3）了解我国自主创新政策体系及政策工具。

重点：议程设置的多源流模型

难点：我国自主创新政策体系及政策工具

7．公共资助R＆D及其对创新的贡献（4学时）

（1）了解公共资助的R8LD对创新的贡献；

（2）熟悉大学和公共科研机构R&D对创新系统的影响；

（3）掌握技术标准及其与专利的互动

重点：大学和公共科研机构R&D

难点：技术标准及其与专利的互动

8．国家科技规划、科技计划及优先领域（4学时）

（1）掌握国家科技规划、科技优先领域及其制定；

（2）了解低碳技术创新系统的社会建构；

（3）理解国家创新系统及其国际化；

（4）熟悉国家创新系统阶段论：依附型、追赶型和自主型。

重点：国家科技规划、科技优先领域及其制定

难点：国家创新系统及其国际化
四、课程考核

（1）作业和报告：作业： 6次。

（2）考核方式：开卷考试

（3）总评成绩计算方式：（平时成绩30%、期末考试成绩70%综合计算）
五、参考书目
1、《全球化时代的科技政策》，北京理工大学出版社；樊春良著，2005年版；

2、《科技政策与科技管理研究》，人民出版社；谭文华，2011年版；

3、《投资于国家未来：大学基础研究的理论与实证研究》， 中国人民大学出版社；苏竣，2012年版；

4、《美国贝尔实验室成功之道》，广东教育出版社；阎康年，2004年版。
制定人： 崔永华                审定人：曾维和                 批准人：叶芬梅
国际政治概论
Introduction to International Politics
一、课程基本情况

课程类别：专业任选课
课程学分：2 学分   

课程总学时：32 学时，其中讲课：32 学时

课程性质：选修

开课学期：第6学期
先修课程：政治学原理

适用专业：行政管理专业本科生

教    材：《国际政治学概论》，中国人民大学出版社，陈岳著，2010年1月，第三版

开课单位：公共管理学院 行政管理学系
二、课程的教学目标和任务
国际政治学属于政治学一级学科之下的子学科，主要研究对象是世界民族国家体系时代国家、国际组织以及各种国际行动体之间的政治、经济、文化诸方面的关系。本课程计划用34学时高度概括地讲授有关国际政治的基本概念、分析框架、基本研究方法，国际政治体系的形成演变，国家及国家利益、国际战略和对外政策等内容，了解国际政治中的冲突与合作、战争与和平，以及经济因素、民族宗教因素和国际组织等在国际政治中的作用及影响，使学生对国际政治这一学科有一个基本的了解，为进一步观察和分析国际问题奠定坚实的基础。
三、教学内容和要求

1．第一章 国际政治学的产生及其发展（2 学时）

（1）掌握国际政治学的基本概念，基本范畴；

（2）熟悉国际政治学的研究对象和研究方法；

（3）了解国际政治学产生的历史条件和理论渊源；

（4）理解国际政治学作为一门学科发展的历史进程；

重点：国际政治的基本概念、研究对象和研究方法

难点：国际政治产生的历史条件和理论渊源
2．第二章 国际政治学的主要学说和流派（4 学时）

（1）掌握国际政治学不同理论流派及其基本理论观点；

（2）熟悉西方国际政治学形成以来不同时期的理论流派，并能对其进行比较分析；

（3）了解我国国际政治学学科发展的历史进程；
（4）理解马克思主义国际政治理论对国际政治学研究的重要指导作用；

重点：国际政治学不同理论流派及其基本理论观点
难点：西方国际政治学形成以来不同时期的理论流派

3．第三章 世界体系与国际格局（4学时）

（1）掌握世界体系和国际格局的基本概念和特征；

（2）熟悉从宏观和整体的角度对国际政治的系统和内部结构进行分析；

（3）了解国际格局发展演变的历史进程和当前的特点；
（4）理解国际社会、世界体系和国际系统形成的特点；

重点：世界体系和国际格局的基本概念和特征
难点：国际格局发展演变的历史进程

4．第四章 国际政治的行为主体（3学时）

（1）掌握国际政治行为主体的基本类型和基本特征；

（2）熟悉当今世界具有代表性的国际政治行为体；
（3）了解非国家行为主体形成的历史条件、基本分类和行为特点；

（4）理解国家行为主体的基本特征以及国家主权和国家权力等；
重点：国际政治行为主体的基本类型和基本特征
难点：非国家行为主体形成的历史条件、基本分类和行为特点

5．第五章 国际政治的基本动力（4学时）

（1）掌握国家利益的基本内涵及其在国际政治中的地位和作用；

（2）熟悉国际政治格局中各行为体的情况；
（3）了解国际政治发展变化的一般动力和直接动因；

（4）理解国家利益本身的多种两重性；
重点：国家利益的基本内涵及其在国际政治中的地位和作用
难点：国家利益本身的多种两重性

6．第六章 国际行为及其相互作用的基本形式（4学时）

（1）掌握国际行为主体对外行为的基本方式和基本特点；

（2）熟悉国际合作的基本特点；
（3）了解国际冲突的根源及其解决的方式
（4）理解国际冲突的基本内涵和基本形式；
重点：国际行为主体对外行为的基本方式和基本特点
难点：国际冲突的根源及其解决的方式

7．第七章 跨国政治与跨国组织（4学时）

（1）掌握国际组织在当今国际政治中的行为特点和地位作用；

（2）熟悉跨国公司在国际政治中发挥的重大影响和作用；

（3）了解跨国行为主体的跨国行为及其由此形成的跨国政治和跨国关系；

（4）理解全球化时代跨国行为主体的新变化；

重点：跨国行为主体的跨国行为及其由此形成的跨国政治和跨国关系
难点：全球化时代跨国行为主体的新变化
8．第八章 国际政治的外部环境（4学时）

（1）掌握国际政治外部环境的基本范畴及其特点；

（2）熟悉国际政治外部环境的各种类型；
（3）了解科学技术因素对国际政治的重要影响；

（4）理解经济因素对国际政治的重要影响；
重点：国际政治外部环境的基本范畴及其特点
难点：经济因素对国际政治的重要影响

9．第九章 国际政治的内部制约（3学时）

（1）掌握国际政治内部制约因素的基本情况；
（2）熟悉国际政治体系内部除纯粹权力关系以外的各种制约因素；

（3）了解军事因素以及文化、宗教和意识形态因素对国际政治的影响和作用；

（4）理解国际政治全球化的发展趋势对国际政治传统范畴的影响和制约；
重点：国际政治体系内部除纯粹权力关系以外的各种制约因素；

难点：国际政治全球化的发展趋势对国际政治传统范畴的影响和制约
四、课程考核
（1）作业和报告：作业2 次；

（2）考核方式：闭卷考试；

（3）总评成绩计算方式：平时成绩占总评成绩的30%，期末考试占总评成绩的70%；
五、参考书目
1、《国际政治学概论》，中央编译局出版社，梁守德、洪银娴 著，1994

2、《国际政治学概论》，上海人民出版社，李少军，2002

3、《当代西方国际关系理论》，复旦大学出版社，倪世雄主编，2001

4、《国际政治学理论探索在中国》，上海人民出版社，资中筠，1998

5、《国家间政治》，中国人民公安大学出版社，汉斯·摩根索，1990

制定人：刘凯军                     审定人：曾维和               批准人：叶芬梅

行政管理案例分析

 Case Studies of Public Administration 
一、课程基本情况
课程属性：专业任选课

课程学分：  2  学分

课程总学时：  32   学时，其中讲课： 32  学时

课程性质：选修

开课学期：第5学期
先修课程： 

适用专业： 行政管理

教    材：《行政管理学案例教程》，中山大学出版社，江超庸、黄丽华 编著，2006年出版。

开课单位：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务
使学生掌握行政管理的基本理论；具有一定的书面表达和初步从事本学科及其相关领域的研究能力；达到运用该学科理论、知识和方法分析和解决有关实际问题的能力。

要求学生课前预习，认真阅读指定文献；课中认真听讲，积极思考，参与互动；课后及时复习，积极沟通，解决遇到的疑难问题。
三、教学内容和要求

1．第1章 行政性质（4学时）

（1）掌握行政、行政管理、公共行政与公共管理的含义；

（2）了解行政管理学的创立和发展；

（3）理解行政管理的一般目标；

（4）熟悉行政管理的性质和特点；

（5）初步了解分析行政管理问题的方法；
重点：行政、行政管理、公共行政与公共管理的含义
难点：分析行政管理问题的方法

2．第2章 行政体制建设（ 3 学时）

（1）掌握制度安排与行政体制；

（2）熟悉行政体制建设的意义；

（3）理解影响行政体制的因素；

（4）了解行政体制的主要内容；

（5）初步了解我国政府机构的基本职能；
重点：影响行政体制的因素
难点：我国政府机构的基本职能

3．第3章 行政环境（ 3 学时）

（1）掌握影响行政管理的环境因素；

（2）熟悉行政管理与行政环境的互动；

（3）理解新世纪行政环境对行政管理的挑战；

（4）了解中国公共治理领域的国际民间组织；

（5）初步了解第三部门理论；
重点：行政管理与行政环境的互动
难点：新世纪行政环境对行政管理的挑战

4．第4章 行政组织建设（ 3 学时）

（1）掌握行政组织建设的意义；

（2）熟悉行政组织的主要类型；

（3）理解行政组织设置的依据；

（4）了解行政组织设置的原则；

（5）初步了解行政组织结构的优化和变革；

重点：行政组织建设的意义
难点：行政组织结构的优化和变革
5．第5章 公务员队伍建设（ 4 学时）

（1）掌握公务员队伍建设的意义；

（2）熟悉西方国家公务员制度的产生背景及特色；

（3）理解公务员队伍管理的原则；

（4）了解我国的国家公务员制度；

（5）初步了解行政领导班子的合理组合；

重点：公务员队伍管理的原则
难点：行政领导班子的合理组合
6．第6章 行政信息工作（ 3 学时）

（1）掌握行政信息的功能和特点；

（2）熟悉行政信息的收集；

（3）理解行政信息的加工；

（4）了解行政信息的贮存；

（5）初步了解行政信息的传递；
重点：行政信息的功能和特点
难点：行政信息的收集

7．第7章 行政决策工作（ 3 学时）

（1）掌握行政决策的作用和特点；

（2）熟悉行政决策的科学化和民主化；

（3）理解行政决策的一般过程；

（4）了解公共政策的决策和制定；

（5）初步了解现代行政决策体制；
重点：行政决策的作用和特点
难点：现代行政决策体制

8．第8章 行政方法技术（ 3 学时）

（1）掌握行政手段；

（2）熟悉法律手段；

（3）理解经济手段；

（4）了解教育手段；

（5）初步了解现代管理手段；
重点：了解现代管理手段
难点：法律手段

9．第9章 行政指引（ 3 学时）

（1）掌握行政意识的概念；

（2）熟悉行政道德；

（3）理解行政责任；

（4）了解行政纪律；

（5）初步了解其相互关系；
重点：行政道德
难点：行政责任

10．第10章 行政法制（ 3 学时）

（1）掌握行政法制的内容和基本要求；

（2）熟悉依法治国；

（3）理解依法行政；

（4）了解行政违法；

（5）初步了解行政救济；
重点：行政法制的内容和基本要求
难点：行政救济
四、课程考核
（1）作业和报告：作业：3次；
（2）考核方式：课程论文
（3）总评成绩计算方式：平时成绩（20%）+期末考试成绩（80%） 
五、参考书目
1、《中国行政管理新探》，彭国甫，湖南人民出版社2006年版

2、《行政管理体制改革问题研究》，郜风涛，清华大学出版社2007年版

3、《行政管理学》，夏书章 ，中山大学出版社、高等教育出版社2008年版

4、《环境行政管理学》，蓝文艺，中国环境科学出版社2004年版

制定人：衣华亮                  审定人：  曾维和              批准人：叶芬梅
工商行政管理学
 Industrial and Commercial Administrative Management
一、课程基本情况
课程属性：专业任选课

课程学分：  2  学分

课程总学时：  32   学时，其中讲课： 32  学时

课程性质：选修

开课学期：第5学期
先修课程： 《管理学》

适用专业： 行政管理

教    材：《工商行政管理学》，东北财经大学出版社，刘国庆等编著，2008年出版。

开课单位：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务
通过工商行政管理课程的学习，使学生能够较为系统地掌握我国工商行政管理的体制，熟悉工商行政管理的法律、法规和规章制度。并了解国内外工商行政管理的现状。

要求学生课前预习，认真阅读指定文献；课中认真听讲，积极思考，参与互动；课后及时复习，积极沟通，解决遇到的疑难问题。
三、教学内容和要求

1．工商行政管理概述（2学时）

（1）掌握工商行政管理的内容；
（2）熟悉工商行政管理的任务；
（3）理解工商行政管理的地位；
（4）了解工商行政管理的手段；
重点：工商行政管理的内容

难点：工商行政管理的地位

2．工商行政管理法律、法规（2学时）

（1）掌握工商行政管理法律、法规体系

（2）熟悉工商行政管理法律、法规的制定

（3）理解工商行政管理法律法规的实施
重点：工商行政管理法律、法规体系 

难点：工商行政管理法律法规的实施

3．工商行政管理体制（4学时）

（1）掌握工商行政管理体制的内容

（2）熟悉工商行政管理机关

（3）理解工商行政管理体制的改革
重点：工商行政管理体制的内容 

难点：工商行政管理体制的改革 

4．对市场经营主体的监督管理（4学时）

（1）掌握市场经营主体内涵与特征

（2）熟悉企业法人登记注册管理

（3）理解营业登记管理
重点：市场经营主体内涵与特征 

难点：营业登记管理

5.对市场竞争行为的监督管理（4学时）

（1）掌握市场竞争行为的含义和类型

（2）熟悉对不正当竞争行为的监督管理

（3）理解对市场竞争行为监督管理的法律、法规及其实施
重点：市场竞争行为的含义和类型 

难点：对市场竞争行为监督管理的法律、法规及其实施 

6. 合同管理（3学时）

（1）掌握合同的概念、特征和种类

（2）熟悉合同的订立

（3）理解合同的履行

（4）了解合同的监督管理
重点：合同的概念、特征和种类 

难点：合同的履行 

7. 商标管理（3学时）

（1）掌握商标的概念、种类及作用

（2）熟悉商标注册的申请、审查和核准

（3）理解注册商标的续展、变更、转让、注销与撤销

（4）了解商标使用的管理
重点：商标的概念、种类及作用 

难点：注册商标的续展、变更、转让、注销与撤销 

8. 广告管理（2学时）

（1）掌握广告的分类和作用

（2）熟悉广告管理的内容

（3）理解若干特殊商品广告的管理
重点：广告的分类和作用 

难点：若干特殊商品广告的管理 

9. 消费者权益保护（4学时）

（1）掌握消费者及其权利

（2）熟悉消费者权益的保护

（3）理解消费者组织

（4）了解消费者权益争议
重点：消费者权益的保护 

难点：消费者权益争议 

10. 外国市场监督管理（4学时）

（1）熟悉美国的市场监管

（2）熟悉德国的市场监管

（3）熟悉日本的市场监管

（4）熟悉欧盟的市场监管
重点：美国的市场监管 

难点：欧盟的市场监管 
四、课程考核
（1）作业和报告：作业：3次；
（2）考核方式：课程论文
（3）总评成绩计算方式：平时成绩（20%）+期末考试成绩（80%） 
五、参考书目
1、《工商行政管理》，中国人民大学出版社，许光建，2004年版；

2、《工商行政管理学》，中国商业出版社，杨振宇，2000年版；

3、《工商行政管理学》，东北财经大学出版社，徐伟、刘国庆，1998年版。

制定人：衣华亮                  审定人：  曾维和              批准人：叶芬梅
行政管理专题研究

Special Study on Public Administration
一、课程基本情况

课程类别：专业任选课

课程学分：  2   学分

课程总学时： 32  学时，其中讲课： 32  学时
课程性质：选修

开课学期：第6学期
先修课程：公共行政管理学、政治学原理、行政法原理

适用专业：行政管理专业、公共事业管理专业

教    材：《行政管理学案例教程》，中山大学出版社，江超庸、黄丽华 编著，2006年出版。

开课单位：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务
使学生掌握行政管理的基本理论；具有一定的书面表达和初步从事本学科及其相关领域的研究能力；达到运用该学科理论、知识和方法分析和解决有关实际问题的能力。

要求学生课前预习，认真阅读指定文献；课中认真听讲，积极思考，参与互动；课后及时复习，积极沟通，解决遇到的疑难问题。

三、教学内容和要求

1．行政性质（4学时）

（1）掌握行政、行政管理、公共行政与公共管理的含义；

（2）了解行政管理学的创立和发展；

（3）理解行政管理的一般目标；

（4）熟悉行政管理的性质和特点；

（5）初步了解分析行政管理问题的方法；

 重点：行政的基本目标；

 难点：行政与政治的关联

2． 行政体制建设（ 4 学时）

（1）掌握制度安排与行政体制；

（2）熟悉行政体制建设的意义；

（3）理解影响行政体制的因素；

（4）了解行政体制的主要内容；

（5）初步了解我国政府机构的基本职能；

 重点：行政的体制涵义；

 难点：行政体制与行政制度的联系和区别。

3． 行政环境（ 4 学时）

（1）掌握影响行政管理的环境因素；

（2）熟悉行政管理与行政环境的互动；

（3）理解新世纪行政环境对行政管理的挑战；

（4）了解中国公共治理领域的国际民间组织；

（5）初步了解第三部门理论；

重点：行政的环境的涵义、内容；

 难点：行政环境与行政的互动。

4． 行政组织建设（ 4学时）

（1）掌握行政组织建设的意义；

（2）熟悉行政组织的主要类型；

（3）理解行政组织设置的依据；

（4）了解行政组织设置的原则；

（5）初步了解行政组织结构的优化和变革；

重点：行政组织的合理性；

难点：行政组织机构精简。

5． 公务员队伍建设（ 4 学时）

（1）掌握公务员队伍建设的意义；

（2）熟悉西方国家公务员制度的产生背景及特色；

（3）理解公务员队伍管理的原则；

（4）了解我国的国家公务员制度；

（5）初步了解行政领导班子的合理组合；

重点：公务员的基本性质；

 难点：公务员制度改革问题。

6． 行政信息工作（ 2 学时）

（1）掌握行政信息的功能和特点；

（2）熟悉行政信息的收集；

（3）理解行政信息的加工；

（4）了解行政信息的贮存；

（5）初步了解行政信息的传递；

重点：行政信息的处理；

 难点：网络与行政信息工作。

7． 行政决策工作（2 学时）

（1）掌握行政决策的作用和特点；

（2）熟悉行政决策的科学化和民主化；

（3）理解行政决策的一般过程；

（4）了解公共政策的决策和制定；

（5）初步了解现代行政决策体制；

重点：行政决策的科学性、目标价值；

 难点：行政决策中的政绩等因素影响。

8． 行政方法技术（ 2 学时）

（1）掌握行政手段；

（2）熟悉法律手段；

（3）理解经济手段；

（4）了解教育手段；

（5）初步了解现代管理手段；

重点：行政方法的分类；

 难点：各种行政方法之间的关系。

9． 行政指引（ 2 学时）

（1）掌握行政意识的概念；

（2）熟悉行政道德；

（3）理解行政责任；

（4）了解行政纪律；

（5）初步了解其相互关系；

重点：行政道德、行政责任的把握；

难点：行政纪律的理解。

10．行政法制（4 学时）

（1）掌握行政法制的内容和基本要求；

（2）熟悉依法治国；

（3）理解依法行政；

（4）了解行政违法；

（5）初步了解行政救济；

重点：行政法制与依法治国；

难点：行政救济问题。
四、课程考核

（1）作业和报告：作业：4 次，课程论文： 1  篇；

（2）考核方式：闭卷考试

（3）总评成绩计算方式：平时成绩20％、期末考试成绩80％
五、参考书目
1、《中国行政管理新探》，彭国甫，湖南人民出版社2006年版

2、《行政管理体制改革问题研究》，郜风涛，清华大学出版社2007年版

3、《行政管理学》，夏书章 ，中山大学出版社、高等教育出版社2008年版

4、《环境行政管理学》，蓝文艺，中国环境科学出版社2004年版

制定人：薛恒                     审定人： 曾维和                批准人：叶芬梅

气象灾害应急管理
Public meteorological emergency management
一、课程基本情况

课程类别：专业任选课

课程学分：2 学分

课程总学时：32学时，其中讲课： 28  学时，实验：4  学时

课程性质：选修

开课学期：第6学期

先修课程：管理学原理

适用专业：公共事业管理、行政管理
教    材：自编讲义

开课院系：公共管理学院公共事业管理系

二、课程的教学目标和任务

    课程主要介绍突发事件应急管理的一般理论，使学生理解和和认识气象灾害条件下的应急管理的一般流程和技术；介绍气象灾害应急管理中的具体管理行为。根据课程特点及实际情况，本课程以理论教学为主，并适当配以案例分析，以加深对课堂知识的学习，提高同学们分析问题的能力。通过本课程的学习，要求掌握气象灾害应急管理的有关基本概念、理论与方法，并具备一定的分析问题和解决问题的能力。

三、教学内容和要求

1绪论（3学时）

（1）要求掌握突发事件的概念及特征，理解突发事件概念的内涵及外延，掌握突发事件的分类标准，掌握突发事件的演化阶段模型。

（2）理解突发事件应急管理研究的意义。

2 应急管理（6学时）

（1）掌握应急管理的概念，以及应急管理与风险管理、预警管理、危机管理等概念的比较；

理解应急管理的社会作用；

（2）熟悉应急管理的基本内容，包括事故分析，预测和预警，资源计划、组织、调配，事件的后期处理，应急体系的建设等等；

（3）掌握应急管理的体系构成，包括应急管理体系的构建原则、构建内容、目标。

3突发事件应急管理机制（4学时）

（1）掌握突发事件应急管理机制的总体架构；

（2）掌握突发事件应急管理机制构建的一般原则

（3）理解和熟悉突发事件应急管理机制的具体内容，包括预警机制、应急处置机制、善后处理机制、评估机制。

4突发事件应急管理中分级分类 （2学时）

（1）熟悉突发事件应急管理中分级分类的标准、特点、意义；

（2）掌握突发事件分级分类的具体内容。

5气象灾害应急管理（3学时）

（1）掌握气象灾害的概念及其特点

（2）了解我国气象灾害应急管理的现状与存在的问题

（3）熟悉和理解气象灾害应急管理的管理体制和运行机制

6气象灾害条件下的应急决策管理（4学时）

（1）理解气象灾害条件下的应急管理机制和流程；

（2）掌握政府决策的类型和特点，熟悉影响政府进行有效的应急决策的因素；

（3）熟悉气象灾害条件下，政府决策所面临的挑战，

（4）掌握气象灾害条件下政府应急决策的一般原则和要求

（5）熟悉气象灾害条件下政府应急决策的流程和步骤

（6）掌握气象灾害条件下应急决策的基本方法

7气象灾害条件下政府信息管理（4学时）

（1）理解信息和气象灾害应急管理的关系；

（2）掌握气象灾害条件下信息的来源与特征；

（3）掌握气象灾害条件下政府信息管理能力的构成；

（4）理解气象灾害条件下政府信息管理能力的价值；

（5）熟悉和理解气象灾害条件下政府的信息披露机制。

8气象灾害条件下政府的预案管理（3学时）

（1）掌握预案及预案管理的概念界定；

（2）理解预案管理的意义；

（3）熟悉预案的构成要素，预案设计的原则；

（4）掌握气象灾害应急预案的特征和基本内容；

（5）掌握气象灾害预案的编制过程和方法。

9气象灾害风险的应急评估（3学时）

（1）理解气象灾害风险评估的概念；

（2）理解气象灾害风险评估的意义；

（3）掌握气象灾害风险评估的方法；

（4）掌握气象灾害风险管理的一般要求。

四、课程考核

（1）作业和报告：作业：4次

（2）考核方式：闭卷考试

（3）总评成绩计算方式：（平时成绩30%和期末考试成绩70%）

五、参考书目

    突发事件应急管理，高等教育出版社，2006年版，计雷 池宏等人

制定人：郭翔                   审定人：曾维和                批准人：叶芬梅
气象灾害应急管理（实验）
Public meteorological emergency management
一、课程基本情况 

课程学分：2

实验学时： 4

开设项目数：2 个

课程性质：选修

对应理论课程及性质：气象灾害应急管理，专业任选课

适用专业：公共事业管理、行政管理

教    材：自编讲义

开课单位：公共管理学院公共事业管理系

二、课程的教学目标和任务
使学生了解、体验应急资源调度仿真的使用方法、能利用计算机搜集、索取、存储、展示、交流应急资源信息；学会应急资源的分析、共享和交流、能利用网络进行协同工作；能在网络上实现应急管理信息简单的交互，了解应急资源调度仿真系统的使用流程。

三、课程的内容和要求

	序号
	实验项目名称
	实验学时
	内 容 提 要
	实验要求
	实验类型

	
	
	
	
	必修
	选修
	验证性
	设计性
	综合性
	创新性

	1
	应急资源规划与存储设计
	2
	撰写应急资源的规划与存储方案，包括总体设计、详细设计。
	√
	
	
	√
	
	

	2
	应急资源紧急调度规划与仿真
	2
	设计应急资源紧急调度方案，撰写规划书。
	√
	
	
	
	√
	


四、课程考核

（1）实验实习报告的撰写要求：5000字的实习报告一篇。

（2）实验实习报告： 1 次，课程设计论文： 1  篇；

（3）考核及成绩计算方式：实验环节占总评成绩10%
五、参考书目（参考书名称，出版社；编者，出版年份）

唐伟勤，唐伟敏，张敏著：《应急物资调度理论与方法》，科学出版社2012年版。
制定人：   郭翔        审定人：曾维和               批准人：叶芬梅
社会管理导论

Introduction of Social Management

一、课程基本情况

课程类别：专业任选课

课程学分：2学分

课程总学时：32学时，其中讲课：32学时

课程性质：选修

开课学期：第5学期
先修课程： 行政管理学、当代中国政府过程

适用专业： 行政管理专业

教    材：汪大海:《社会管理》，中国人民大学出版社2013年版。

开课单位： 公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务
社会管理概论是行政管理专业的一门专业选修课。本课程主要介绍社会管理的一般原则、主要内容、具体方法等，通过本课程学习，帮助学生了解社会管理的规律与程式、社会管理机制，以及社会管理的条件、途径与方法，并对社会风险管理、社会舆情管理、民生问题社会管理等内容，并掌握社会管理基本方法。 本课程为培养优秀的社会管理人员服务，教授学生有关社会管理学的基础知识、基本理论、基本技能，以提高学生分析问题、解决问题的能力。

三、教学内容和要求

1、社会管理与社会管理学

（1）掌握社会与社会系统

（2）熟悉社会管理的含义与功能

（3）了解社会管理学的研究对象与意义

（4）理解社会管理学的研究方法

重点：社会管理的含义与功能

难点：社会管理学的研究对象与意义

2、社会管理的背景

（1）掌握社会管理的经济背景

（2）熟悉社会管理的政治背景

（3）了解社会管理的文化背景

（4）理解社会管理的文化背景

重点：社会管理的政治背景

难点：社会管理的文化背景

3、社会管理的主体内容

（1）掌握社会管理主体的历史变迁

（2）熟悉会管理主体的结构

（3）了解会管理主体类型

（4）理解社会管理多元主体之间的关系

重点：社会管理主体的历史变迁

难点：社会管理多元主体之间的关系

4、社会管理的客体内容

（1）掌握传统社会管理客体的特点

（2）熟悉当代社会管理客体的特点

（3）了解社会管理客体类型

（4）理解社会管理客体的内容

重点：当代社会管理客体的特点

难点：社会管理客体的内容

5、社会管理的规律

（1）掌握社会管理的基本原则

（2）熟悉社会矛盾协调机制创新

（3）了解社会管理的程式

（4）理解社会管理的基本规律

重点：社会矛盾协调机制创新

难点：社会管理的基本规律

6、社会管理的机制内容

（1）掌握社会管理机制的含义

（2）熟悉社会管理机制的功能

（3）了解社会管理机制的转变

（4）理解社会管理有效机制的构建

重点：社会管理的机制的含义与功能

难点：社会管理有效机制的构建

7、社会管理的资源、途径与方法

（1）掌握社会管理的资源

（2）熟悉社会管理的途径

（3）了解社会管理资源的开拓

（4）理解社会管理的方法与技术

重点：社会管理的资源

难点：社会管理的方法与技术

8、主要领域的社会管理内容

（1）掌握社会管理的基本内容

（2）熟悉社会风险管理

（3）了解社会舆情管理

（4）理解民生问题

重点：社会风险管理

难点：社会舆情管理

9、社会管理发展趋势及展望

（1）掌握社会创新

（2）熟悉全球社会环境的变革与复杂性

（3）了解战略管理与前瞻性

（4）理解社会治理与服务型社会管理、社会资本与合作型社会管理、知识管理与学习型社会管理、虚拟社会与虚拟型社会管理

重点：社会管理发展趋势

难点：社会治理与服务型社会管理、社会资本与合作型社会管理、知识管理与学习型社会管理、虚拟社会与虚拟型社会管理
四、课程考核

（1）作业和报告：作业：1次，课程论文：1篇；

（2）考核方式：课程论文；

（3）总评成绩计算方式：平时成绩占20%，期末课程论文成绩占80%。
五、参考书目
陈振明:《社会管理——理论、实践与案例》, 中国人民大学出版社2012年版

制定人： 曾维和       审定人：张胜玉         批准人：叶芬梅

行政管理专业英语

Specialized English of Administrative Management
一、课程基本情况

课程类别：专业任选课

课程学分：  2   学分

课程总学时： 32  学时，其中讲课： 32  学时
课程性质：选修

开课学期：第6学期
先修课程：行政管理学、政治学原理

适用专业：行政管理专业、公共事业管理专业

教    材：《公共行政管理专业英语》，华南理工大学出版社，胡亦武、朱湘军编，2008年版

开课单位：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务
通过对公共管理与公共行政一些重要理论、重要概念的英文专题阅读和学习，使学生加深对公共管理和公共行政基本概念、术语、原理和典范的深层次理解，从而掌握国外公共管理与公共行政的发展脉络，把握最新的国际信息和理论动态。同时，提高学生阅读英文专业文献的能力，培养英语思考的思维方式，提高学生的学术能力和对外国际交流的水平。
三、教学内容和要求

Chapter One: An Era of Change（ 2 Scores）

（1）掌握 Administration and management；

（2）理解 Imperative of change；

（3）理解 The emergence of a new approach；

重点：Administration and management

难点：Administration and management

Chapter Two: The Traditional Model of Public Administration（ 6 Scores）

（1）掌握 Weber’s theory of bureaucracy；

（2）熟悉 Problems with the traditional model；

（3）掌握 Wilson and political control；

（4）理解 The Reforms of the nineteenth century；

（5）了解Early administration；

重点：Weber’s theory of bureaucracy；Wilson and political control；

难点：Weber’s theory of bureaucracy

Chapter Three: Public Management（ 4 scores）

（1）掌握 The meaning of management；

（2）掌握 Theoretical bases of management；

（3）理解 The public management reforms；

（4）了解 The managerial programme；

（5）了解 Criticisms of manageriallism；

重点：The meaning of management；Theoretical bases of management；

难点：The meaning of management；Criticisms of manageriallism；

Chapter Four: The role of Government（ 2 scores）

（1）掌握 Basic functions of government；

（2）熟悉 Instrument of government；

（3）理解 Phases of government intervention；

（4）了解 The need for a public sector；

（5）了解 The size of government debate；

重点：Basic functions of government；

难点：The size of government debate；

Chapter Five: Public Enterprise（ 4 Scores）

（1）掌握 Kinds of public enterprise；

（2）熟悉 control and accountability；

（3）理解 The privatization debate；

重点：Kinds of public enterprise；

难点：The privatization debate；

Chapter6: Public Policy and Policy Analysis（4 scores）

（1）掌握 Public policy, administration and management；

（2）熟悉 Empirical methods；

（3）理解 Policy analysis；

（4）了解 Policy process models；

（5）了解 Limitations of the policy analysis approach；

重点：Public policy, administration and management；

难点：Policy analysis；

Chapter Seven: Strategic Management（ 4 scores）

（1）掌握 Strategic management；

（2）了解 Strategic management in the private sector；

（3）了解 Strategic management in the public sector；

（4）理解 Strategic planning model；

重点：Strategic management；

难点：Strategic planning model；

Chapter Eight: Personanel and Performance Management（ 2 scores）

（1）掌握 Personnel Management；

（2）理解 Performance management；

重点：Personnel Management；

难点：Performance management；

Chapter Ten: E-government（ 4 scores）

（1）掌握 Technology and administration；

（2）熟悉 E-government stages；

（3）理解 The impact of technological change on bureaucracy；

（4）了解 E-government and the public management reform；

重点：Technology and administration；

难点：E-government and the public management reform；

四、课程考核

（1）作业和报告：作业： 1 次，课程论文： 1  篇；

（2）考核方式：课程论文

（3）总评成绩计算方式：平时成绩10%＋课堂讨论成绩20%＋期末论文成绩70%

五、参考书目
1、《公共管理专业英语》，上海人民出版社，顾建光主编，2003年版。

2、《管理学专业英语》，对外经济贸易大学出版社，达里安，2008年版。
制定人：  张胜玉             审定人：   曾维和              批准人：叶芬梅

公共气象服务导论
Introduction of Public Service of Meteorology
一、课程基本情况

课程类别：专业任选课

课程学分：2 学分

课程总学时：  32  学时，其中讲课： 32  学时

课程性质：选修

开课学期：第5学期

先修课程： 无

适用专业： 信息管理与信息系统、行政管理

教    材：自编。

开课单位： 经济管理学院信息管理系
二、课程性质、教学目标和任务

公共气象服务主要包括决策气象服务、公众气象服务、专业气象服务和气象科技服务。其中，决策气象服务主要为决策者提供防灾、减灾气象信息，使决策者能够及时采取防灾、减灾措施，将损失减少到最低程度。公众气象服务除了向公众传递防灾、减灾自救信息外，还负责教育公众，使公众能够根据自身的特殊情况，采取科学的减灾措施，将损失减少到最小。针对各行各业开展的专业气象服务，不但具有到防灾、减灾的功能，而且能使一些行业充分使用气象类自然资源，并从中获利。气象科技服务将气象和其他科技研究成果融合、转化，提高气象科技产品的应用范围和效益。

三、教学内容和要求

第一章  公共气象服务特征、历史与基础(6课时)

了解服务业的概念,服务业的分类,公共服务,公共服务的特征

了解气象服务的历史,公共气象服务的行为规范,公共气象服务的硬件技术基础,公共气象服务知识体系与相关术语

掌握公共气象服务体系

第二章 公共气象服务消费行为与服务策略(4课时)

了解　公共气象服务消费者的消费心理

理解 公共气象服务的战略环境

理解 公共气象服务竞争环境分析和服务策略选择,公共气象服务竞争环境分析,公共气象服务策略,公共气象服务策略选择,公共气象服务发展趋势

第三章 决策气象服务(4课时)

了解决策气象服务的重要性,决策气象服务的内涵,决策气象服务对象和目的,决策气象服务的内容

理解决策气象服务信息特征

掌握决策气象服务产品形式,决策气象服务产品分类,决策气象服务产品要求,决策气象服务产品的传递

了解决策气象服务流程与组织

第四章 公众气象服务(4课时)

了解 公众气象服务分类及其特点

理解 公众气象服务的主要产品

了解 制作公众气象服务所需的基本信息

了解 公众气象服务的制作流程

第五章 专业气象服务(4课时)

了解 专业气象服务主要内容

了解 我国专业气象服务的不足

第六章  气象科技服务(4课时)

了解 气象科技服务的内涵和外延

了解 气象科技服务的运行机制

第七章 公共气象服务效益评估（4课时）

了解 服务质量与公共气象服务效益评估

掌握公共气象服务效益评估方法

了解 行业气象服务效益评估

四、课程考核

（1）作业等： 

（2）考核方式：课程论文

（3）总评成绩计算方式：（平时成绩、实验成绩、期中考试成绩和期末考试成绩等综合计算）

五、参考书目

制定人：  张丽杰             审定人： 曾维和          批准人：叶芬梅
文秘实务
Secretarial Practice

一、课程基本情况 
课程学分：2
课程学时： 2周
开设项目数： 2
课程性质：必修
对应理论课程及性质： 管理文秘  选修
适用专业： 行政管理
教    材：管理秘书实务：精讲与实训，清华大学出版社，林静著，2010年。

开课单位：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务
按照文秘岗位群的实践环节要求，着重训练学生的办公室实务处理能力、文书处理能力、会议组织能力和管理沟通能力等，做到“会办文、会办事、会办会”，提高学生的职业素养，积累有关工作经验。
本着“参与、合作、创新”的总要求，采用情景模拟等方式，每名学生必须参加完成教师安排的所有项目的训练，其中部分实训项目采用分组的形式进行，学生应按照要求各司其责，认真训练，最后按照真实的工作要求对学生进行考核，并让每位学生提交课程实践报告一份。
三、课程的内容和要求
	序号
	实验名称
	实验学时
	内 容 提 要
	实验要求
	实验类型

	
	
	
	
	必修
	选修
	

	1
	秘书办事实践
	1周
	礼仪训练、

接待工作
	√
	
	演示与验证

	2
	秘书办会实践
	1周
	会议筹备及议题、材料准备、举行模拟会议
	
	√
	演示与验证


四、课程考核
（1）实验实习报告的撰写要求：根据实习具体情况撰写；恪守学术道德和规范；打印；3000字以上；
（2）实验实习报告：1 篇；
（3）考核及成绩计算方式：平时成绩占20%，实习报告占80%。
五、参考书目
1、管理文秘，山东人民出版社，徐世雨主编，2011版。 
制定人：衣华亮                  审定人：  曾维和              批准人：叶芬梅
行政管理事务实习
Administrative affairs Practice

一、课程基本情况 

课程学分：2学分

课程学时： 2周

开设项目数：2个

课程性质：必修

对应理论课程及性质：行政管理学

适用专业： 行政管理
教    材：无

开课单位：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务
目的: 通过行政机关（浦口区盘城街道）各职能科室的参观学习，使同学们能够初步认识和了解基层行政管理机构办公室工作的性质和任务流程。

任务： (1)要求学生在实习之前对行政机构办公室的性质和任务有具体的了解和认知；（2）在实习过程中适当地参与浦口区盘城街道各职能科室的办公室管理工作任务；(3)熟悉和掌握办公自动化的基本内容；（4）参观实习过程之后，写出实习报告。

三、课程的内容和要求

	序号
	实验名称
	实验学时
	内 容 提 要
	实验要求
	实验类型

	
	
	
	
	必修
	选修
	

	1
	办公室的日常工作
	1周
	公文处理、会议工作、信息处理、机关事务管理、文书档案工作，纪要保密工作
	√
	
	演示与验证

	2
	办公自动化
	1周
	办公自动化系统的构成、办公自动化的基本运作
	
	√
	演示与验证


四、课程考核

（1）实验实习报告的撰写要求：在熟悉行政管理事务的基本内容与基本运作基础上，运用行政管理学的基本原理及相关学科的知识，写一份体会式和操作化的实习报告。

（2）实验实习报告：1次，课程设计论文：0篇；

（3）考核及成绩计算方式： 平时成绩占20%，实习报告占80%

五、参考书目（参考书名称，出版社；编者，出版年份）

黄宏志：《行政事务管理》，中国建筑工业出版社2010年版

制定人： 曾维和           审定人：张胜玉        批准人：叶芬梅

  公共关系实务
The practice of public relations
一、课程基本情况 

课程学分：2 学分

课程学时： 2周

开设项目数：3  个

课程性质：必修 

对应理论课程及性质：公共关系学

适用专业： 行政管理

教    材：《公共关系——理论、实务与技巧》，中国人民大学出版社，周安华、苗晋平编著，2007年版。

开课单位：  公共管理学院 行政管理学系
二、课程的教学目标和任务
《公共关系实务》是一门实践性、操作性极强的应用学科，是对《公共关系学》课堂教学的进一步补充和实际应用。该大纲结合课程培养目标和公关工作的实践需要，以“实务”为核心，突出“以技能培养为导向”，实施公关职业技能培训内容。

课程旨在提高学生对于公关理念的进一步认知，在准确掌握理论知识的前提下，熟练运用公关技能，重点培养学生的公关意识和思维能力，具备较强的口头与书面语言的表达能力，较强的协调沟通各类公众关系的能力，调查、咨询、策划和组织活动的能力。为学生将来从事公共关系及其与之相关的工作奠定扎实的基础。

三、课程的内容和要求

	序号
	实验名称
	实验学时
	内 容 提 要
	实验要求
	实验类型

	
	
	
	
	必修
	选修
	

	1
	公共关系调查问卷设计
	3
	1、设计一份调查问卷

2、针对调查问卷的内容写出分析报告
	√
	
	设计

	2
	记者招待会模拟
	3
	1、记者招待会的准备事项

2、学生分别扮演记者和会议主持人角色
	√
	
	演示

	3
	公共关系策划模拟
	3
	班级分组讨论，确

立醒目题目

围绕主题，写出详细方案

方案宣布、评议
	√
	
	创新


四、课程考核

（1）实验实习报告的撰写要求：

    公共关系调查问卷要求学生掌握公共关系调查的操作方法并能综合运用；记者招待会模

拟要求学生熟悉记者招待会的组办过程并掌握相应的信息传播手段；公共关系策划模拟要求

学生具有一定的创造能力和谋略水平，能系统地运用公关理论组织设计方案。

（2）实验实习报告： 2 次，课程设计论文：  篇；

（3）考核及成绩计算方式： 

根据学生调查问卷和公关策划书以及新闻发布会模拟实际效果进行考核，调查问卷设计和公关策划书撰写各占40%，新闻发布会模拟实际效果占20%.

五、参考书目（参考书名称，出版社；编者，出版年份）

1、公共关系原理与实务，高等教育出版社，杨丽萍主编，2001年

2、公共关系：从理论到实务，人民出版社，张践著，2003年

3、公共关系学（修订版），高等教育出版社，张克非编著，2007年。

4、公共关系学（第四版），复旦大学出版社，居延安主著，2008年。

制定人：刘凯军                     审定人：曾维和             批准人：叶芬梅

社会实践

Social practice

一、课程基本情况 

课程学分：2学分

课程学时： 2周

开设项目数： 2个

课程性质：必修

对应理论课程及性质：社会保障学

适用专业： 行政管理专业

教    材：

开课单位：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务
教学目标：通过实地访问浦口区特殊教育学院，让学生增强学生对社会正义、社会公平、社会保障等国家政策和现实发展的了解程度。

任务：1. 了解国家及浦口区对于残疾人社会保障的基本政策和法规；
2. 通过参观、访谈了解浦口区残疾人特殊教育学校承载的社会功能；
3. 了解浦口区政府在残疾人社会保障与服务体系方面的成果；
4. 增进学生对于社会保障体系的认识，增强学生对于社会公平的理解；
5. 要求学生写一篇关于残疾人社会保障方面的实践报告。

三、课程的内容和要求

	序号
	实验名称
	实验学时
	内 容 提 要
	实验要求
	实验类型

	
	
	
	
	必修
	选修
	

	1
	参观浦口区特殊教育学院
	1周
	（1）实地参观。了解特殊教育学校对于残疾儿童的教育和康复的具体流程，参观残疾儿童学习、生活、康复的各种功能室，等等。（2）"亲情"互动。将学生分成组，分别与不同类别的残疾学生组近距离接触，照料残疾学生、与残疾学生交流互动，等等。
（3） 奉献爱心。向特殊教育学院的残疾学生赠送学习用具等爱心礼品。

	√
	
	演示与验证

	2
	了解民政局的相关功能
	1周
	通过参观南京市民政局和资料搜集，了解国家各级民政局在社会保障方面的具体功能、所开展的实际工作、所取得的成效，等等
	
	√
	演示与验证


四、课程考核

（1）实验实习报告的撰写要求：通过理论积累和实地参观，结合观感，写一篇关于残疾人社会保障方面的实践报告。

（2）实验实习报告：2 次，课程设计论文： 0  篇；

（3）考核及成绩计算方式： 参与实地考察占20%，实践报告占80%
五、参考书目

1. 《社会保障学》，中国劳动社会保障出版社，郑功成，2005年编；

2.《中国残疾人社会保障制度——中国残疾人事业发展研究系列》，人民出版社，杨立雄，兰花，2011年版。

制定人：张胜玉                 审定人： 曾维和              批准人：叶芬梅

社会调查

Social Survey

一、课程基本情况 

课程学分：2学分

课程学时： 2周
开设项目数：4个

课程性质：必修

对应理论课程及性质：社会调查理论与方法 必修
适用专业： 行政管理
教    材：《现代社会调查方法》，华中科技大学出版社，风笑天，2005年版。

开课单位：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务
目的：通过实地社会调查方法的学习和训练，提高学生的综合素质，增强学生实际操作能力，使学生能够熟练地独立地运用各种方法进行社会调查，发现社会问题、认识社会问题、分析社会问题、解决社会问题，为学生学习专业课程打下基础，为增强学生专业岗位适应能力奠定基础。

任务：（1）能够根据社会现实需求做好实验的选题；（2）围绕选题自行设计一份问卷；（3）根据不同的抽样方法到社会基层或社区进行问卷的发放和收集；（4）初步学习通过SPSS对所得数据进行一些相关分析，回归分析等并写出实习报告。

三、课程的内容和要求

	序号
	实验名称
	实验学时
	内 容 提 要
	实验要求
	实验类型

	
	
	
	
	必修
	选修
	

	1
	选题与文献回顾
	4
	正确选题，确定选题
	√
	
	PPT设计、演示

	2
	调查研究
	8
	设计问卷
	√
	
	PPT设计、演示

	3
	实地研究
	16
	SPSS统计分析社会案例
	√
	
	PPT设计、演示

	4
	撰写研究报告
	4
	撰写一份完整的研究报告
	√
	
	PPT设计、演示


四、课程考核

（1）作业和报告：作业： 3  次，课程论文：   1篇；

（2）考核方式：闭卷考试

（3）考核及成绩计算方式： 平时成绩占20%，实习报告占80&
五、参考书目

   《市场调查与预测》，机械工业出版社，王玉华主编，2010年版

   《社会调查教程》，中国人民大学出版社，水延凯编，2004年版

   《专题调查及实例评析》，中国人民大学出版社，水延凯编，2004年版
制定人：赵群                 审定人： 曾维和              批准人：叶芬梅

社会热点问题分析

Analysis of Social Hot Issues

一、课程基本情况 

课程学分：2学分

课程学时： 2周

开设项目数：2个

课程性质：必修

对应理论课程及性质：社会管理导论

适用专业： 行政管理
教    材：无

开课单位：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务
目的: 培养学生综合运用所学社会调查理论知识，掌握社会热点问题分析的基本技能，提高学生分析和解决实际问题的能力。

要求:（1）根据教学实践设计的要求，在规定的时间内，独立按步骤完成教学实践并提交实践研究报告。（2）学会在教学实践过程中发现问题、分析问题并能设计和实施解决问题的方案。（3）学生以严谨的学风、科学的方法和实事求是的态度完成教学实践设计的全过程。

三、课程的内容和要求

	序号
	实验名称
	实验学时
	内 容 提 要
	实验要求
	实验类型

	
	
	
	
	必修
	选修
	

	1
	中国社会形势分析与预测
	1周
	城乡居民收入与消费状况、就业形势与产业政策，教育发展与改革等
	
	√
	演示与综合

	2
	社会问题热点问题分析
	1周
	群体性事件的发生机理与预防；

离疏化个体的动态管理
	√
	
	设计与创新


四、课程考核

（1）实验实习报告的撰写要求：在熟悉社会热点分析的基本内容与基本技能基础上，运用社会管理学的基本原理及相关学科的知识，写一份设计与创新性的实习报告。

（2）实验实习报告：1次，课程设计论文：0篇；

（3）考核及成绩计算方式： 平时成绩占20%，实习报告占80%
五、参考书目

风笑天：《现代社会调查方法》，华中科技大学出版社2009年版

制定人： 曾维和           审定人：张胜玉        批准人：叶芬梅

社区服务

Community Service
一、课程基本情况 

课程学分：2学分
课程学时：2周
开设项目数： 2 个

课程性质：必修

对应理论课程及性质：《社区管理学》，必修

适用专业：行政管理专业、公共事业管理专业本科生

教    材：教育部，财政部组编：《社区服务》，中国人民大学出版社2011年版。

开课单位：公共管理学院行政管理系

二、课程的教学目标和任务

课程性质：必修

教学目标：使学生了解社区服务的基本内容、服务对象、服务流程以及社区服务功能等基本知识，对社区服务和社区管理过程有基本的认识；使学生掌握社区服务基本数据的收集、整理以及社区服务信息化管理的基本流程，进一步增强学生对社区服务基本特点和功能的理解等。

任务：1、社区服务认知；2、社区服务信息管理

主要内容：了解社区服务包含哪些基本内容，掌握社区服务的基本流程、基本要求；了解社区服务信息管理的基本要求，了解社区服务信息管理系统的基本功能、运行过程并能初步进行操作。

重点及深度：重点掌握社区服务的基本流程、基本要求；熟悉社区服务信息管理系统运行过程并掌握社区服务基本信息的收集、整理、归类归档等基本方法与技巧。

三、课程的内容和要求
	序号
	实验名称
	实验学时
	内 容 提 要
	实验要求
	实验类型（填写演示/验证/综合/设计/创新）

	
	
	
	
	必修
	选修
	

	1
	社区服务认知
	2
	了解社区服务包含哪些基本内容，了解社区服务的基本流程，进一步增强学生对社区服务基本特点和功能的理解。
	√
	
	演示/验证

	2
	社区服务信息管理
	4
	了解社区服务信息管理的基本要求，重点掌握社区服务基本信息的收集、整理、归类归档等基本方法与技巧，熟练使用社区服务信息管理系统。
	√
	
	演示/验证/综合/设计/创新


四、课程考核

（1）实验实习报告的撰写要求：完成课程设计论文，参加课程实践实习，在此基础上围绕社区服务、社区管理、社区建设等相关内容撰写一篇行文规范、字数不少于1200字的实验实习报告。

（2）实验实习报告：1次，课程设计论文：1 篇；

（3）考核及成绩计算方式：实习表现*10%+课程设计论文*20%+实验实习报告*70%。
五、参考书目

1. 张楚文著：《社区服务信息化管理研究》，中国市场出版社2011年版。

2. 刘静林，张蕾主编：《社区服务——社区工作与管理专业》，中国轻工业出版社2007年版。

制定人：叶芬梅        审定人：曾维和              批准人：薛恒

电子政务实习

Pracitce of E-government

一、课程基本情况 

课程学分：2学分

课程学时： 2周

开设项目数： 4个

课程性质：必修

对应理论课程及性质：电子政务，必修

适用专业： 行政管理
教    材：《电子政务教程》，中国人民大学出版社，赵国俊主编，2004年版
开课单位： 公共管理学院行政管理系

二、课程的教学目标和任务：

本课程是面向行政管理学学生开设的实践性课程。本课程按照电子政务成熟阶段的政府组织机构和运行方式，通过模拟的一体化电子政务体系，让学生在模拟环境下，分别以公众、企业、政府公务员等不同的角色进入教学模拟系统的前台（面向公众和企业的门户网站）和后台（政府机关的办公自动化系统或职能部门的业务处理系统）进行实际的操作。从而通过这种生动形象的实际操作和情景式教学方式，使学生了解电子政务的整体形态；政府内部管理与外部管理和服务等各个电子政务系统运行的方式。通过实践课程学习对电子政务形成感性认识，通过实际操作体验电子政务的基本功能，从而感受到实施电子政务的重要性，并能够初步掌握实施电子政务的基本方法和策略。 

三、课程的内容和要求

	序号
	实验名称
	实验学时
	内 容 提 要
	实验要求
	实验类型

	
	
	
	
	必修
	选修
	

	1
	政府信息门户网站
	2
	熟悉政府信息门户网站
	
	√
	演示



	 2
	公文传输平台、政府信息门户
	2
	熟悉操作过程
	√
	
	演示

验证

	3
	网上行政审批
	2
	熟悉网上行政审批过程
	√
	
	验证

	4
	网上税务申报系统
	2
	网上税务申报功能
	√
	
	演示

验证


四、课程考核

（1）实验实习报告的撰写要求：根据课程要求认真完成

（2）实验实习报告：3  次，课程设计论文：   篇；

（3）考核及成绩计算方式： 考试；平时成绩30％、期末考试成绩70％
五、参考书目

1.  奥派电子政务实践平台操作手册，南京奥派公司，2006年版
2. 电子政务理论与实践，清华大学出版社，孟庆国，樊博，2006年版
3. 网站规划与网页设计，电子工业出版社，张兵义，于丽娟，姜保庆，2006年版
4. 信息技术与电子政务，北方交通大学出版社，王浣尘，2003年版
5. 电子政务导论，科学出版社，徐晓林，杨兰蓉，2002年版
制定人： 段元秀            审定人：曾维和               批准人：叶芬梅
政策问题文献综述

Review of policy issue research
一、课程基本情况 

课程学分：2学分
课程学时： 2周
开设项目数： 2 个

课程性质：必修

对应理论课程及性质：《公共政策学》，必修

适用专业：行政管理专业、公共事业管理专业本科生

教    材：李迎生著：《转型时期的社会政策：问题与选择》，中国人民大学出版社2007年版。

开课单位：公共管理学院行政管理系

二、课程的教学目标和任务

课程性质：必修

教学目标：通过具体政策出台过程的分析，了解社会（公共）问题是如何进入政府议程，帮助学生进一步深入理解为什么有些社会问题能够被政府关注进而出台政策进行管理，而有些社会问题却未能得到政策层面上的解决；通过案例分析指导学生掌握政策问题相关文献的收集、整理、提炼与分析基本方法，能够把社会（公共）问题准确、合理地表述为政策议题。

任务：（1）演示政策议程建构过程；（2）收集与整理某一政策问题相关文献。

主要内容：（1）了解政策议程建构的一般过程；（2）掌握政策问题文献收集与整理的基本方法与技能。

重点及深度：重点掌握政策问题文献收集与整理基本方法与技能。

三、课程的内容和要求
	序号
	实验名称
	实验学时
	内 容 提 要
	实验要求
	实验类型（填写演示/验证/综合/设计/创新）

	
	
	
	
	必修
	选修
	

	1
	政策议程建构过程
	2
	通过具体政策出台过程的分析，了解社会（公共）问题是如何进入政府议程，进一步深入理解为什么有些社会问题能够被政府关注进而出台政策进行管理，而有些社会问题却未能得到政策层面上的解决。
	√
	
	演示/验证

	2
	政策问题文献收集与整理
	4
	掌握政策问题相关文献的收集、整理、提炼与分析基本方法；能够把社会（公共）问题准确、合理地表述为政策议题。
	√
	
	综合/设计/创新


四、课程考核

（1）实验实习报告的撰写要求：完成1篇有关政策议程建构的课程设计论文，在此基础上收集、整理政策问题相关文献，并撰写1篇政策问题文献综述报告，综述报告应当但不限于包括政策问题起源、政策问题文献收集途径与方法、各方（官方、非官方等）观点、政策问题分析等。

（2）实验实习报告：1次，课程设计论文：1 篇；

（3）考核及成绩计算方式：实习表现*10%+课程设计论文*20%+实验实习报告*70%

五、参考书目

1.（美）克雷斯威尔著，崔延强译，《研究设计与写作指导》重庆大学出版社 2007年版。

2.(美)金登著，丁煌，方兴译：《议程、备选方案与公共政策》，中国人民大学出版社2004年版。

3.(美)马奇，(美)麦克伊沃著，陈静，肖思汉译：《怎样做文献综述——六步走向成功》，上海教育出版社2011年版。

制定人：叶芬梅        审定人：曾维和              批准人：薛恒

公务员考试培训

Civil Servant Exam Training

一、课程基本情况 

课程学分：2学分

课程学时： 2周

开设项目数： 3个

课程性质：必修

对应理论课程及性质：国家公务员制度

适用专业： 行政管理专业

教    材：

开课单位：公共管理学院行政管理系

二、课程的教学目标和任务
通过对本课程的学习，了解公务员录用考试报考程序，熟悉我国公务员考试及村官考试、事业单位考试的基本内容，为公务员考试做准备。
三、课程的内容和要求

	序号
	实验名称
	实验学时
	内 容 提 要
	实验要求
	实验类型

	
	
	
	
	必修
	选修
	

	1
	行政职业能力倾向测试
	1周
	  掌握数量关系、言语理解与表达、判断推理、常识判断、资料分析等题型的应对技巧
	√
	
	演示与验证

	2
	公务员考试面试申论
	0.5周
	 掌握申论的基本写作技巧


	√
	
	演示与验证

	3
	面试
	0.5周
	 掌握面试的基本准备工作及面试过程中的技巧


	√
	
	演示与验证


四、课程考核

（1）实验实习报告的撰写要求：通过

（2）实验实习报告：3 次，课程设计论文： 0  篇；

（3）考核及成绩计算方式：平时参与成绩占50%，实践报告占50%

五、参考书目

1、《行政职业能力倾向测试》，铁道出版社；2006年版；

2、《申论》， 铁道出版社；2006年版；
制定人：苏向荣                审定人： 曾维和              批准人：叶芬梅

管理心理调查
 Survey on Psychology of Management 

一、课程基本情况 
课程学分：2学分
课程学时：2周
开设项目数： 
课程性质：选修
对应理论课程及性质：管理心理学  选修课 
适用专业： 行政管理
教    材： 《管理心理学》，复旦大学出版社，苏东水，2011年版。

开课单位：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务
按照管理心理学的实践环节要求，本着“参与、合作、创新”的总要求，采用情景模拟等方式， 突出大学生管理心理学的理论性和应用性特点，既重视理论讲述又重视实践训练，使大学生能在平时的学习和生活中懂得自觉去应用和实践课堂上所学过的相关原理和知识技能，在实践中系统地掌握组织中的社会、心理现象，以及个体、群体、领导、组织中的心理活动的规律性，为今后的管理实践活动打下理论基础
三、课程的内容和要求
	序号
	实验名称
	实验学时
	内 容 提 要
	实验要求
	实验类型

	
	
	
	
	必修
	选修
	

	1
	激励理论的现代应用
	1周
	  学会运用员工参与、工作丰富化、浮动工资、灵活福利等激励手段
	√
	
	演示与验证

	2
	人际沟通
	1周
	训练学生应用群体中的人际交往的基本规律

	
	√
	演示与验证


四、课程考核
（1）实验实习报告的撰写要求：根据实习具体情况撰写；恪守学术道德和规范；打印；3000字以上；
（2）实验实习报告：1 篇；
（3）考核及成绩计算方式：根据实习报告撰写质量，百分制评分。

五、参考书目
1、《管理心理学》，清华大学出版社，刘永芳，2008年版。

制定人：衣华亮                  审定人：  曾维和              批准人：叶芬梅

社会工作实务

Practice of Social Work

一、课程基本情况 

课程学分：2

课程学时： 2周
开设项目数： 2 个

课程性质：选修

对应理论课程及性质：社会工作概论，选修

适用专业： 行政管理

教    材：吕青：《社会工作实务》，华东理工大学出版社，2010年出版，
开课单位：公共管理学院公共事业管理系
二、课程的教学目标和任务
社会工作实务是社会工作的重要组成部分。社会工作实务要运用社会工作的理论知识、工作方法和技巧实施各种服务，以帮助个人、群体和社区解决其所面临的问题。为应对与处理现代社会各种各样复杂的问题，社会工作者需要掌握通用的方法和理论。《社会工作实务》课程全面、系统地介绍了社会工作实务的理论视角、实务模式、服务领域、通用过程和工作者队伍建设，使读者对社会工作实务能有一个全景式的了解。本课程还分别就社会工作实务的主要领域从工作概述、服务内容、工作方法与技巧等方面进行阐述，以帮助学生在实践中将理论知识转化为可操作的方法和技巧，从而有效地提高社会工作实务的质量。

三、课程的内容和要求

	序号
	实验名称
	实验学时
	内 容 提 要
	实验要求
	实验类型

	
	
	
	
	必修
	选修
	

	1
	通过案例掌握社会工作通用过程模式
	1W
	案例教学与讨论，让学生掌握社会工作通用过程模式
	√
	
	综合

	2
	撰写个案社会工作服务方案
	1W
	学生需用通用社会工作过程模式撰写个案服务方案
	√
	
	综合


四、课程考核

（1）实验实习报告的撰写要求：根据专业规范撰写方案

（2）实验实习报告：  1次，课程设计论文：   篇；

（3）考核及成绩计算方式： 以个案社会工作服务方案为主要考核内容

五、参考书目（参考书名称，出版社；编者，出版年份）

1、吕青：《社会工作实务》，华东理工大学出版社，2010年出版.

2、林万亿著 （2003），《当代社会工作——理论与方法》，台湾：五南图书有限公司.

3、李迎生主编，（2004），《社会工作概论》，北京：中国人民大学出版社.

4、许莉娅主编，《个案工作》，高等教育出版社2004年.

5、刘梦主编，《小组工作》，高等教育出版社2004年.

6、徐永祥主编，《社区工作》，高等教育出版社2004年.
制定人：陈奇娟                 审定人：曾维和               批准人：叶芬梅

公共部门危机管理模拟

Simulation of Crisis Management of Public Sector

一、课程基本情况 

课程学分：1.5学分

课程学时： 1.5周

开设项目数： 2个

课程性质：选修

对应理论课程及性质：公共部门危机管理

适用专业： 行政管理专业

教    材：

开课单位：公共管理学院行政管理系

二、课程的教学目标和任务
目标：通过公共危机案例，让学生进行角色扮演，模拟现场，锻炼学生对公共危机管理的理解和实际运用能力，提高对相关理论知识的理解。

任务：1. 角色分工明确，小组内部团结协作

      2. 进行案例模拟，比较小组应急处理能力

      3. 对案例模拟进行分析， 并撰写相关报告。

三、课程的内容和要求

	序号
	实验名称
	实验学时
	内 容 提 要
	实验要求
	实验类型

	
	
	
	
	必修
	选修
	

	1
	案例模拟：山崩事件
	1周
	通过案例，分组进行角色模拟，角色包括：镇长、副镇长、相关职能部门领导，等等，模拟山崩事件后，应如何应对此危机事件，镇长的危机决策和行动，步骤等等
	√
	
	验证与创新

	2
	案例模拟：群体性事件
	0.5周
	通过案例，分组进行角色模拟，某市市长、副市长、相关职能部门领导、公安局、危机冲突群众，等等，模拟群体事件后，市长及相关部门的危机应对
	
	√
	验证与创新


四、课程考核

（1）实验实习报告的撰写要求：通过

（2）实验实习报告：1  次，课程设计论文： 0  篇；

（3）考核及成绩计算方式：参与实地模拟占60%，实践分析占40%

五、参考书目

1.《公共部门危机管理》，中国人民大学出版社，张小明主编，2006年版。

制定人：张胜玉                 审定人： 曾维和              批准人：叶芬梅

工商行政管理调查研究
Survey on Industrial and Commercial Administrative Management

一、课程基本情况 
课程学分：1
课程学时： 1周
开设项目数： 
课程性质：必修
对应理论课程及性质： 工商行政管理学  选修课
适用专业： 行政管理
教    材： 
开课单位：公共管理学院行政管理系
二、课程的教学目标和任务
按照工商行政管理的实践环节要求，本着“参与、合作、创新”的总要求，采用情景模拟等方式，每名学生紧密联系实际，学会分析案例，解决实际问题，把学科理论的学习融入对经济活动实践的研究和认识之中，真正掌握课程的核心内容，切实提高分析问题、解决问题的能力，为社会主义市场经济体制的建立和完善做出贡献。
三、课程的内容和要求
1、市场主体登记管理：重点训练公司登记的审批程序；自然人的营业登记管理。
2、商标管理：重点训练商标注册制度和商标权的保护。
3、广告管理：重点训练广告管理制度和特殊商品与服务的管理。
4、反不正当竞争：重点训练反不正当竞争的基本条件。
5、消费者权益保护：重点训练消费者权益及其保护途径。
时间安排： 1周；
四、课程考核
（1）实验实习报告的撰写要求：根据实习具体情况撰写；恪守学术道德和规范；打印；3000字以上；
（2）实验实习报告：1 篇；
（3）考核及成绩计算方式：根据实习报告撰写质量，百分制评分。
五、参考书目
1、工商行政管理学，东北财经大学出版社，刘国庆等编著，2008年出版。
制定人：衣华亮                  审定人：  曾维和              批准人：叶芬梅

社区调查

Community survey
一、课程基本情况 

课程学分：1.5学分
课程学时： 1.5周
开设项目数：3 个

课程性质：选修

对应理论课程及性质：社区管理学

适用专业：行政管理 

教    材：教材名称，出版社，编者，出版年份，版次等。

开课单位：公共管理学院 行政管理学系

二、课程的教学目标和任务
《社区调查》实践课程是检验学生是否全面掌握《社区管理学》的专业基础知识以及运用所学知识具体解决实际问题的重要方面，《社区调查》的目的是运用知识体系分析社区动态变化，了解社区的历史改革及其发展规律。

课程具体任务是学生在指导教师的引导下设计社区调查问卷并进行为期1.5周的社区调查，调查区域可以是城市社区，也可以是乡村社区，调查结束后，按照指导教师的要求，结合实践体会撰写《社区调查报告》。

学生在设计社区调查问卷的时候要根据所学知识并结合所调查社区的实际情况确定调查问卷的类型和结构，明确问卷设计原则和设计步骤，做到科学、高效、合理。在撰写社区调查报告时要注意报告从形式和内容上要体现所学理论知识和调查问题所得出的结论的有机结合，并能提供所做报告依据的考察过程形成的记录材料、谈话笔录、心得体会、相关数据等。
三、课程的内容和要求

	序号
	实验名称
	实验学时
	内 容 提 要
	实验要求
	实验类型

	
	
	
	
	必修
	选修
	

	1
	设计社区调查问卷
	2
	设计一份社区调查问卷
	√
	
	设计

	2
	撰写社区调查报告
	2
	撰写一份所调查社区的调查报告
	
	√
	综合


四、课程考核

（1）实验实习报告的撰写要求：

社区调查报告必须包括题目、内容摘要、正文、引文注释等，同时必须说明报告在调查过程中所涉及到的基本情况；从内容上来说必须体现所学专业基础知识以及对于调查问题所得出的考察结论；必须体现理论联系实际的专业要求和实践性强的特点。

（2）实验实习报告：1  次，课程设计论文：   篇；

（3）考核及成绩计算方式： 

《社区调查问卷设计》和《社区调查报告》的评审将依据考生在考察期间的表现，社会

调查单位给予的书面评语以及课程报告的实际成绩三个方面综合考核，并最后以百分制评定成绩。
五、参考书目（参考书名称，出版社；编者，出版年份）

1.美.艾尔•巴比.社会研究方法基础.北京：华夏出版社，2002.

2.袁方主编.社会调查原理与方法.北京：高等教育出版社，1990.

3.风笑天.现代社会调查方法.武汉：华中科技大学出版社.2005

4.水延凯.社会调查教程.北京：中国人民大学出版社，1999.

5.陈向明.质的研究方法与社会科学研究.北京：教育科学出版社.2001

制定人：刘凯军                     审定人：曾维和               批准人：叶芬梅

公共礼仪培训

PR Etiquette Training

一、课程基本情况 

课程学分：1学分
课程学时：1周 

开设项目数：8  个

课程性质：选修

对应理论课程及性质：无 

适用专业： 行政管理

教    材：《公关礼仪》，北京大学出版社，金正昆编著，2008年版

开课单位： 公共管理 学院 行政管理 系
二、课程的教学目标和任务：
 本课程是为管理类学生开设的实践性课程。学生通过理解公关活动中的各种礼仪知识，培养并强化同学的公关意识，提高同学的组织领导能力、社交能力、表达能力、控制能力、应变能力和实际操作能力，帮助同学成为一个知礼、行礼的现代人，为将来进入社会起到积极作用。通过教学，学生在了解公关礼仪理论的基础上，通过实践练习，成为一个行为得体的社会人，能恰当地处理社会生活中的各种公关礼仪实务。
三、课程的内容和要求

	序号
	实验名称
	实验学时
	内 容 提 要
	实验要求
	实验类型

	
	
	
	
	必修
	选修
	

	1
	个体形象礼仪、服饰礼仪
	2
	仪表、化妆与首饰；学习服饰的一般礼仪
	√
	
	演示

	2
	公关日常礼仪
	2
	见面的礼仪；交谈的礼仪；电话礼仪和馈赠礼仪；拜会接待礼仪
	√
	
	演示

	3
	会议与仪典礼仪
	2
	熟悉会议的准备工作；会议礼仪程序；展览会礼仪和座谈会礼仪；了解应对媒体的礼仪；了解剪彩仪式；了解礼宾与接待的规格
	√
	
	演示

	4
	就餐与宴会礼仪、舞会礼仪
	2
	熟悉常见的宴请形式；交谈技巧；了解餐厅礼仪；了解西餐礼仪；熟悉参加舞会的礼仪
	√
	
	演示

	5
	演讲与谈判礼仪
	2
	演讲准备；沟通与互动；心态调整与形象塑造；熟悉谈判的一般过程；谈判礼仪意义；谈判策略； 
	√
	
	演示

	6
	介绍、握手、名片与礼品的礼仪
	2
	熟悉介绍与握手、名片与礼品的礼仪；了解礼品赠送技巧
	√
	
	演示

	7
	民族交往与宗教问题
	2
	了解主要民族的民族交往与宗教礼仪
	√
	
	演示

	8
	涉外交往礼仪
	2
	掌握礼宾次序与国旗悬挂礼仪；熟悉与外商交往的礼仪
	√
	
	演示


四、课程考核

（1）实验实习报告的撰写要求：按照课程要求认真撰写

（2）实验实习报告： 3 次，课程设计论文：   篇；

（3）考核及成绩计算方式：考核；平时成绩30％、期末考试成绩70％ 

五、参考书目（参考书名称，出版社；编者，出版年份）

1.《公关礼仪》. 北京大学出版社，金正昆编著，2007版。

2.《公关礼仪》. 四川大学出版社，张敬慈、罗健、刘一民编， 2005版。
3.《公关礼仪》. 北京师范大学出版社，潘彦维著，2007年版。
制定人：  段元秀               审定人：曾维和               批准人：叶芬梅
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