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、1、1行政管理学的有关知识 1.1.1了解行政和行政管理的基

本概念 1、行政的概念：行政是一种社会组织有序进行活动

的形态、社会现象和社会活动，它通过一定的形式、活动和

关系表现出来狭义行政概念：是一定社会政治意愿的积极推

行、执行政治决策和实现政治目标，从属于一定社会的政治

。广义的行政概念：行政是一个组织为实施自已的政策目标

（一般是非赢利性的目标）而采取的活动。 2、行政管理的

概念：行政管理是围绕执行公共权威而展开的活动，是国家

的组织活动。它有三层基本含义； （1）行政管理是一种实

践活动，行政管理是一种动态功能。它通过自己的各种形态

的活动，通过完成自己的各种功能来执行社会公共权威，达

到既定目标。行政管理同时也是一种社会活动，它产生于一

定的社会，作用于一定的社会，它的活动涉及整个社会。行

政管理活动构成一个有序的整体系统。 （2）行政管理具有

一定的形式，通过行政体制与组织形式，来执行自己的动态

功能。 （3）行政管理体现一种关系。行政关系有多种形式

，如权威关系、组织关系、人际关系、沟通关系、行政体系

与社会的关系、行政管理者与被管理者之间的关系等等。各

类关系在一定的条件下都可能有不同的格式和性质，会对行

政管理活动和形式产生一定的作用，影响行政管理活动和形

式。从实践的意义上说，一是行政管理活动是政府管理外部

各种公共事务的活动。又是政府为管理外部社会各项事务而



展开的内部管理活动。 1.1，2 熟悉行政机构和行政领导的基

本概念 1、行政机构的基本概念：组织、行政组织，是社会

行政系统的结构形态。是行政行为赖以表现的组织基础。行

政组织的含义包括4个方面： （1）组织结构 主要是从职能目

标的分工、权责大小的分配、层次等级的划分、管理幅度的

确立、制度纪律的规范等方面来确定组织的表现形式。 （2

）组织行为 组织中的人员为管理目的而活动，在人员之间所

进行的相互交往、沟通、协作、默契等行为。 （3）组织环

境 组织受到环境的制约和影响。 （4）组织意识组织中人员

对目标、行为、环境的认识和心态意识极大地也影响到组织

的凝聚力。 2、行政领导的基本概念：行政领导是行政组织

或机构的管理者通过一定方式指挥影响组织内的个体成群体

，从而实现一定组织目标的活动过程。行政领导有4层含义：

（1）领导是一种行为活动的过程，旨在迪帜骋还芾砟勘辍? 

（2）领导是一种上下双方共同行为的过程。 （3）领导是领

导者对被领导者施加影响的过程。这种影响一是来自权力的

影响力；二是来自非权力的影响力。 （4）领导活动是在特

定的环境中进行的，它不能超越环境的制约。 因此，领导者

、被领导者和环境构成了领导活动的三个层面基本要素。

1.1.3 熟悉行政沟通的作用和原则 l、行政沟通的作用 行政组

织决策、规划、指挥、协调、控制等职能的发挥，都离不开

行政改沟通。首先，它是有效决策的依据。 其次，行政沟通

能增进行政人员对组织目标、工作环境的了解，促进行政人

员对组织的认识和认同，形成一种积极的组织意识。最后，

行政沟通能改善人际关系和组织气氛。 2、行政沟通的原则

。行政沟通旨在为实现某一目标而产生一定的沟通效应、速



度、广度和准确度。为了最大限度地取得沟通效应，沟通时

应当坚持以下三项原则： （1）高效率原则指某一行政信息

完成沟通过程所需要的时 间越少，沟通效率则越高。为了实

现行政沟通的高效率原则，必须特别注意以下两个方面：一

是保证沟通渠道畅通无阻，减少人为干扰和失真现象，尽可

能选择最短、最直接、容量适中的渠道进行沟通。二是沟通

技术现代化。 （2）高质量原则是指行政信息在传递过程中

所达到的真实性、准确性和全面性，尽可能地减少信息传递

过程中的干扰和失真，注意减少与信息接收者的要求成行政

决策活动无关的信息。 （3）民主化原则。就是要扩大行政

人员参与决策的机会，创造一种民主、宽容、和谐的沟通气

氛。 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 


