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4_E4_B8_8A_c26_23146.htm 《综合管理》考试大纲 第一部分 

公共行政管理 一．公共行政的概述：公共行政的涵义，主体

，客体。 二．行政职能：政府职能的涵义和地位，政府职能

的发展，政府职能体系，政府职能转变。 三．行政组织和行

政体制：行政组织的涵义和特征，行政组织设置的原则，行

政组织体制、行政组织的理论、行政机构改革。 四．行政领

导：行政领导的涵义，行政领导者的职位，职权和职责，行

政领导和管理理论，行政领导体制，行政领导的方式，行政

领导者的素质与结构。 五．公共政策；公共政策的涵义，特

征和功能，公共政策的类型，公共政策的主体与客体，公共

政策的制定过程，公共政策的执行，公共政策的评估，公共

政策的终结。 六．行政执行：行政执行的涵义，行政执行的

原则，行政沟通的涵义，行政沟通的类型与模式，行政协调

的涵义，行政协调的类型，行政协调的方式，行政控制的概

念，行政控制的方式，行政监督的涵义，行政系统的外部和

内部监督体系。 七．人事行政：人事行政的涵义，人事行政

的基本原则，西方公务员制度的特点，中国公务员制度的主

要内容。 八、公共财政：公共财政的涵义，公共预算的涵义

，公共预算管理的基本模式，公共预算的过程，税收管理的

涵义和特点，政府收费管理的涵义和形式，公共支出的类型

，我国公共财政的体制。 九．行政文化和行政伦理：行政文

化的涵义，行政文化的构成，行政文化的功能，行政伦理的

涵义，行政伦理的构成，行政伦理的规范。 十．行政效率：



行政效率的涵义和特征，行政效率测评的要素，行政效率测

评的原则和方法，影响行政效率的因素。 第二部分 行政法学 

一．行政法的概述：行政法的涵义，行政法的调整对象，行

政法的渊源，行政法的基本原则，行政法律关系的涵义和特

征。 二．行政主体：行政主体的涵义，行政主体的范围。 三

．行政行为：行政行为的涵义，行政行为的类型，行政行为

的构成要件和合法要件，行政行为的效力。 四．行政立法：

行政立法的涵义，行政立法的种类，行政立法的权限，中国

的行政立法体制，行政立法的效力。 五．行政许可和行政确

认：行政许可的涵义，行政许可的种类，行政许可的程序，

行政确认的涵义，行政确认的形式和内容。 六．行政处罚和

行政强制：行政处罚的涵义，行政处罚的种类，行政处罚的

程序，行政强制的涵义，行政强制的种类。 七．行政征收、

行政补偿和行政裁决：行政征收的涵义，行政征收的种类，

行政补偿的涵义，行政补偿的性质，行政裁决的涵义，行政

裁决的种类，行政裁决的程序，行政指导的涵义，行政合同

的涵义，行政事实行为的涵义及种类。 八．行政程序：行政

程序的涵义，行政程序的基本原则，行政程序的基本制度。 

九．行政复议：行政复议的涵义，行政复议的基本原则，行

政复议的基本制度，行政复议的法律关系，行政复议的受案

范围，行政复议的管辖，行政复议的程序。 十．行政赔偿：

行政赔偿的涵义，行政赔偿责任的构成，行政赔偿的范围，

行政赔偿的程序。 十一．行政诉讼：行政诉讼的涵义，行政

诉讼的受案范围，行政诉讼的管辖，行政诉讼的参加人，行

政诉讼的证据，行政诉讼的法律适用，行政诉讼的审理。 第

三部分 综合管理实务 一．秘书理论与实务概述：秘书的涵义



和特征，秘书工作的内容、性质和作用。 二．秘书工作机构

的职能与工作要求：秘书工作机构的性质，秘书工作机构的

设置，秘书工作机构的职能与工作要求，秘书部门和人员的

管理。 三．秘书的社会活动与人际关系：秘书的社会活动和

社会地位，秘书的角色意识，秘书人际关系的内容、方式与

准则，秘书的公关礼仪。 四．综合管理的日常工作：办公室

管理，公文管理，督查工作，保密工作。 五．信息与调查研

究：收集信息的主要内容和形式，信息工作的程序和方法，

调查研究的内容，类型与方法，调查研究的程序和步骤。 六

．会议管理：会议的涵义和要素，会议的类型，会议的程序

，会议的控制与管理。 七．信访工作：信访的基本职能，信

访工作的程序与方法，信访工作制度。 八．公文写作：公文

的主题、结构、类型、格式、规则，公文主题的特点，公文

结构的特点和形式，公文格式，行文规则。 九．行政机关公

文的写作：命令，议案，决定，意见，通告，通知，通报，

报告，请示，批复，函，会议纪要。 十．事务性文书写作：

计划，记录，总结，调查报告，简报。 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 


