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https://www.100test.com/kao_ti2020/109/2021_2022_2006_E5_B9_

B4_E5_85_AC_c72_109497.htm 第四章 人事行政第一节 人事和

人事行政一、人事管理中的人和事1．人事管理中的人2．人

事管理中的事二、人事管理的根本任务和主要原则1．人事管

理的根本任务2．人事管理的主要原则(1)量才录用，任人唯

贤(2)适才适所，人事两宜(3)有奖有惩，奖惩分明三、人事行

政及其在行政管理中的地位1．人事行政的含义人事行政是以

国家行政机关的行政人员为主要对象的一系列管理法规、制

度、政策、措施的总和，是行政机关对其工作人员依法实施

管理的一系列活动。简单地说，就是通过各种人事管理手段

对家行政人员所进行的制度化管理。2．人事行政的地位和作

用(1)人事行政的地位(2)人事行政的作用四、人事行政的发展

方向和具体趋势1．总体方向：从传统的人事管理走向全面的

人力资源开发与管理2．我国人事行政发展的具体趋势(1)人

事职位体系由大一统管理体系走向多样化的分类管理体系(2)

人事管理模式将由单一模式转变为多元模式(3)人事权力形态

由集中型转变为分散型(4)人事管理行为由封闭型转变为开放

型，由依靠经验、政策型转变为依靠法律管理的科学管理

型(5)人力资源配置方式由计划型转变为市场型(6)政府对人事

的管理行为由微观型转变为宏观型(7)人事行政的创新将在更

多方面展开第二节 人事行政的基本功能和主要环节一、人事

行政的基本功能1．计划和组织的功能2．使用和开发的功能3

．激励和监督的功能二、人事行政的主要环节1．职位分类制

度(1)定义职位分类是指根据政府机关的工作性质、难易程度



、责任轻重以及所需的资格条件等要素予以分门别类，评定

等级，制定规范，以此作为考试、任用、考核、任免、升降

、奖惩、培训、待遇等人事管理的依据。(2)职位分类的主要

步骤①职位调查②职系区分③职位评价④编制职级规范⑤职

位归类2．选拔任用制度(1)选拔(2)任用3．培训制度4．考核

制度第三节 国家公务员制度一、西方国家公务员制度1．西

方国家公务员制度的含义2．西方公务员制度的特点(1)公开

考试、择优录用(2)职务常任(3)“政治中立”二、中国的公务

员制度1．我国干部人事制度的历史沿革2．国家公务员制度

的指导原则、基本内容和主要机制(1)国家公务员制度的指导

原则(2)国家公务员制度的基本内容(3)国家公务员制度的主要

机制①能力开发机制②人才激励机制③新陈代谢机制④勤政

廉政保障机制第五章 行政领导第一节 行政领导概述一、领导

的含义及其特点1．领导的概念领导是指领导者在一定的环境

下，为实现既定目标，对领导者进行指挥与统御的行为过程

，即指领导活动。2．领导的特点(1)领导是一个社会组织系

统(2)领导是一个动态的行为过程(3)领导是高层次的管理(4)权

威性 3．“领导”与“管理”两个范畴之间的关系(1)在广义

或外延层次上二者具有相等性(2)在狭义上两者具有本质的差

异性(3)二者广义和狭义的混合关系 二、行政领导的含义、特

点、作用1．行政领导的概念行政领导是指在行政组织中，经

选举或任命而享有法定权威的领导者，依法行使行政权力，

为实现一定的行政目标所进行的组织、管理、决策、指挥等

的社会活动。2．行政领导的特点(1)行政领导只是对“行政

”的领导(2)行政领导具有执行性的明显特点(3)行政领导具有

鲜明的政治性3．行政领导在行政管理中的地位和作用(1)行



政领导是行政管理协调统一的保证(2)行政领导贯穿于行政管

理的全过程(3)行政领导是行政管理成败的关键三、领导管理

工作的专业化1．领导管理工作的专业化的含义2．领导管理

工作专业化的意义3．领导管理工作专业化的实现途径第二节

行政领导者的职位、职权和责任一、行政领导者的职位1．行

政领导者职位的含义行政领导者的职位是指国家权力机关或

国家人事行政部门根据法律与行政规程，按规范化程序选择

或任命行政领导者担任的职务和赋予其应履行的责任。 2．

行政领导者职位的特点 (1)职位是以“事”为中心确定下来

的(2)职位的设置有数量的规定性(3)职位本身具有相对的稳定

性二、行政领导者的职权1．行政领导者职权的含义2．行政

领导者的职权与职位的关系(1)从职权的特点来看(2)从职权的

范围来看 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。详

细请访问 www.100test.com 


