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内容概要

内 容 提 要
国家行政管理实行公务员
制度，这在我国还是首次，对
促进社会和经济的发展具有重
要的作用。

本书着重介绍：一是行政
机关的自身管理工作，包括行
政体制、机关人事管理和机关
的日常管理，着重突出目前我
国正在推行的国家公务员制
度；二是代表国家行使职能的
政府管理工作，包括行政领导、
行政决策、行政实施、行政监
督等；此外还阐述了行政方法、
行政艺术和行政效率等方面的
问题。
旨在使国家机关干部掌
握行政管理基本知识，提高业
务素质和工作效率。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<国家机关干部知识文库--行政管理读�>>

书籍目录

目 录
国家机关干部要重视学习
――《国家机关干部知识文库》序
第一章 国家公务员制度（上）
一 公务员制度概述
二 我国公务员的义务与权利
三 我国公务员职位分类
第二章 国家公务员制度（中）
一 国家公务员的录用
二 国家公务员的职务升降
三 国家公务员的职务任免
第三章 国家公务员制度（下）
一国家公务员的考核
二 国家公务员的奖励
三 国家公务员的纪律
第四章 行政职能与行政组织
一 行政职能
二 行政组织
三 我国行政管理体制与机构改革
第五章 行政领导
一 行政领导的概念、特点与意义
二 行政领导者的职位 职权和责任
三 行政领导体制
四 行政领导的方法 方式与艺术
五 行政领导者的基本素质
六 行政领导者的群体结构
第六章 行政决策
一 行政决策的概念 意义与分类
二 行政决策的原则与程序
三 行政决策方法
四 现代行政决策体制
第七章 行政实施
一 行政实施概述
二 指挥
三 传递沟通
四 控制
五 协调
第八章 行政管理手段与方法
一 行政管理手段
二 行政管理的主要方法
第九章 行政监督
一 行政监督概述
二 国家权力机关的监督
三 行政机关内部的监督
四 检察监督
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五 审判监督
六 政党的监督
七 各种社会组织的监督
八 人民群众和社会舆论的监督
后记
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