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重点理解： 1、行政方法的内容、特点和作用 行政方法即行

政管理方法，是指行政机关及其工作人员为实现行政目标，

从公共组织内外部环境和管理对象的实际情况出发，在一定

的管理思想和原则指导下所采取的各种措施、手段、办法、

技巧的总和。 行政方法的内容包括三个方面：（1）基本手

段。主要有行政指令手段、法律手段、经济手段、思想工作

手段。（2）行政程序。它不只是一种办事的手续，也是一种

规范行政行为的法律程序。（3）技术方法。 行政方法所要

解决的核心问题是公共组织的效率问题。它主要表现在：简

化办事的手续，减少办事时间；减少行政成本；各个步骤或

环节采取科学化的管理技术方法；采取任何一种新的方法都

要以人为本。 行政方法的特点：科学性、技术性、系统性、

创新性、民主性。 行政方法的作用：（1）科学的行政方法

是参与国际竞争的必要保证。（2）科学的行政方法是政府高

效率、高质量、低成本开展行政工作的关键。（3）科学的行

政方法是贯彻执行党和国家各项方针、政策的重要保证。（4

）科学的行政方法是建设高效廉洁政府，为社会提供优质服

务的需要。（5）科学的行政方法可以促进和发展社会主义民

主，可以加强政府的合法性。 2、传统行政方法来源

：www.examda.com （1）行政基本方法。包括行法律政策方

法、行政指令方法和经济方法。 （2）行政程序。是指公共

组织在处理某一具体公共事务过程中必须遵循的一系列的时



间顺序和前后相连的工作步骤或环节。 行政程序的特点：稳

定性、完整性、简便性、合法性。 行政程序从横向上可分为

手续性程序和决定性程序；从横向上可分为行政计划准备、

决定计划、执行计划、检查监督、考核奖惩等。 优化行政程

序的方法很多，当前主要应该是简化行政程序。简化行政程

序的基本方法就是简化行政工作。也可采用“六何追问法”

来简化行政程序。 （3）行政计划。是指行政机关为了实现

行政目标和公共利益，依法制定行动方案的过程。行政计划

应该有时间期限。讲究成本效益，规定达成目标的方式、途

经和手段，落实到具体的组织并确立责任。 3、现代行政方

法 （1）目标管理方法。是一种以目标为导向，以人为中心

，以成果为标准，使组织和个人获得最佳业绩的现代管理方

法。即由管理者与被管理者共同参与来确定目标、执行目标

与评估目标成果的管理制度与方法。 目标管理方法的特点：

以人为中心，以工作为中心，以成果为中心，注重自我管理

和自我控制，强调整体性和协调性。 运用目标管理方法的主

要作用：（1）目标管理有利于提高行政效率；（2）目标管

理有利于突出以工作为中心；（3）目标管理有利于调动人的

积极性和创造性；（4）目标管理有利于明确责任，强化责任

。 目标管理的程序：制定目标；实施目标；成果评价。 （2

）战略管理方法。是指对公共组织在一定时期的全局的、长

远的发展方向、目标、任务和政策，以及资源调配作出的决

策和管理艺术。 公共组织的战略管理的主要目的：服务于国

家竞争力的提升，明确政府的角色和行为方式，以及公共政

策的走向，为企业组织和民间组织的发展创造并提供良好的

秩序和政策环境。 公共组织的战略管理分为四个步骤：（1



）界定公共组织的内外环境。公共组织所处的位置是能否实

施战略管理的关键。根据公共组织的内外环境，一般可制定

四种管理战略，即极小极小战略、极小极大战略、极大极小

战略、极大极大战略。（2）制定战略规划。（3）实施战略

规划。（4）战略评价。 （3）标杆管理方法。是指公共组织

通过瞄准竞争的高目标，不断超越自己，超越标杆，追求卓

越，成为强中之强的组织创新和流程再造的过程。来源

：www.examda.com 标杆瞄准的类型：内部标杆瞄准、外部竞

争对手标杆瞄准、行业内部标杆瞄准、跨行业标杆瞄准、内

外部综合标杆瞄准。 标杆瞄准的流程：整体规划与标杆项目

的选定；内部数据的收集与分析；外部数据的收集与分析；

标杆项目的绩效改进；持续改进。 （4）政府全面质量管理

。是一种全员参与的、以各种科学方法改进公共组织的管理

与服务的，对公共组织提供的公共物品和公共服务进行全面

管理，以获得顾客满意为目标的管理方法、管理理念和制度

。 政府全面质量管理的标准包括：可靠性、回应性、服务能

力、服务渠道、服务礼貌、沟通、诚信、安全感、善解人意

、有形性。 推行政府全面质量管理的步骤：政府高层领导者

的领导与支持；策略性规划；以顾客为导向；考评与分析；

训练与奖惩；赋予组织成员活力与团队合作；质量保证
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