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高等教育自学考试行政管理（专科）专业考试计划

（专业代码 590206）

一、指导思想

高等教育自学考试是我国高等教育基本制度之一，是对社会自

学者进行的以学历考试为主的高等教育国家考试，是个人自学、社

会助学、国家考试相结合的高等教育形式，也是我国高等教育体系

的重要组成部分。

行政管理（专科）专业是为适应我国对行政管理人才的需要而

设置的；同时，根据高等教育自学考试的特点，具有较强的针对性

和实用性，注重考核应考者运用本专业所学基本理论、基本知识分

析问题和解决问题的实际初步能力。

二、学历层次及规格

本专业为高等教育自学考试专科层次，总体要求与全日制普通

高校相同或相近专业专科水平相一致。符合毕业条件的考生，经申

请并审核后，发给高等教育自学考试行政管理专业专科毕业证书。

三、培养目标与基本要求

培养目标：

本专业培养理想信念坚定，德、智、体、美、劳全面发展，具

有一定的科学文化水平，良好的人文素养、职业道德和创新意识，

精益求精的工匠精神，较强的职业能力和可持续发展的能力，掌握

行政管理的基本理论、基本知识和基本方法，能在党政机关、企业

事业单位、社会团体等从事行政管理工作的高素质技术技能人才。

基本要求：

本专业要求具有良好的政治素质和道德素质，掌握行政管理的
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基本理论和基本知识，掌握行政管理的基本方法，具备行政管理工

作的基本技能。主要包括：

1.具有良好的政治素质和道德素质，具有公共情怀和社会责任

感；

2.掌握行政管理的基本理论、基本知识和基本方法；

3.具备从事各种行政管理工作的基本能力和基本技能，满足党

政机关、企事业单位、社会团体等的实际工作需求；

4.具备良好的语言表达与沟通能力；

5.熟悉党和国家的方针政策和法律法规，了解当代中国的政府

治理体系；

6.具备对新知识、新技能的学习能力和一定的创新创业能力。

四、课程设置与学分

专业代码：590206

序号
课程

代码
课程名称 学分 备注

1 15040
习近平新时代中国特色社会主义思

想概论
3

2 15042 思想道德与法治 3

3 15041
毛泽东思想和中国特色社会主义理

论体系概论
3

4 13126 管理学原理（初级） 5

5 00312 政治学概论 6

6 00277 行政管理学 6

7 13672 公共政策导论 6

8 00292 市政学 6

9 00341 公文写作与处理 6

10 04729 大学语文 4
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11
00018 计算机应用基础 2

00019 计算机应用基础（实践） 2

12 13136 人力资源管理（初级） 6

13 00288 社会调查方法 6

14 13428 当代中国政府与政治 6

15 03349 政府经济管理概论 5

16
03333 电子政务概论 3

03334 电子政务概论（实践） 2

总学分 80

五、主要课程说明

1.管理学原理

本课程以现代社会的各种管理活动为研究对象，揭示其基本

运行规律，是运用社会科学、自然科学、技术科学的有关成果研

究管理过程的综合性、交叉性科学。学习管理科学，要了解有关

管理的基础知识，掌握现代管理的基本原理和主要内容，更好地

为中国管理科学化、现代化服务。

2．政治学概论

政治学是以研究国家政权为核心的政治现象、政治关系及其发

展规律的科学。它全面阐述了马克思主义关于国家的起源和本质，

国家的历史类型，国体、政体、国家机构、国家职能及国家类型的

变化等基本理论。着重阐明我国人民民主专政和人民代表大会制的

特点与优点，阐明社会主义国家的首要职能是组织和领导社会主义

经济建设，大力发展生产力，充分显示社会主义制度的优越性。政

治学还研究阶级、政党、政治家、民族和人民等政治现象和政治关

系以及当代国际关系的格局、国际政治形势和我国的对外政策。

http://www.110.com/ask/browse-c72.html
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3．行政管理学

本课程是研究国家行政组织对社会进行有效管理的规律的科学。

是政治管理专业和行政管理专业的主干课程。学习行政管理学，要

把握行政管理各种要素的内容、特点、功能及其运行规律，把握提

高行政效率的方法和艺术，以指导中国的社会主义行政管理，实现

中国行政管理的科学化、现代化。

4.公共政策导论

本课程主要介绍了公共政策的概念、理论、基本过程和分析方

法，内容涉及公共政策的公共政策的特征、类型和作用；公共政策

主体、客体与政策环境；公共政策模型及相关理论、公共政策制定、

公共政策的执行、公共政策监控、公共政策的评估与终结等。

5.电子政务概论

通过本课程的学习，使学生掌握电子政务的基本概念、电子政

务的相关技术、电子政务的信息处理技术平台、电子政务的框架结

构、电子政务的管理等，电子政务的应用类型，了解国内外电子政

务的发展状况和电子政务的发展趋势，了解电子政务与相关学科的

关系，能够综合运用先进的网络技术，为提高政府办公效率和透明

度，学会信息发布、管理、服务、沟通等电子政务技能。

6.市政学

市政学，又称城市行政管理学。以城市行政管理为主要研究对

象，也兼及研究其他的城市政治现象。学习市政学，要把握城市行

政管理的内容和规律，以提高城市行政管理现代化、科学化水平。

7.公文写作与处理

通过本课程学习，学生能够全面系统的掌握机关公文写作与处

理的基本理论、基础知识和基本技能。认识机关公文形成与处理的

规律，理解并掌握我国国家机关、社会组织现形的公文的种类、体
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式稿本、行文规范、写作要求以及公文办理、公文整理或归档的程

序、原则和方法，来培养和提高我们理解公文和处理公文的能力，

以便能够更好的适应机关文秘工作的需要。

六、实践性环节学习考核要求

含实践的课程及实践所占学分：电子政务概论（2）、计算机应

用基础（2）。


