
行政管理专业专科人才培养方案

一、专业简介
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]山东政法学院行政管理专业2005年经教育部批准设置，并于2007年开始正式招生。本专业依托学校法学学科优势资源，构建起了较为成熟的专业必修课、专业选修课（理论拓展、实务技能）、实践实训课等多元一体的人才培养体系。专业师资力量雄厚，目前专业教师中教授、副教授约占50%，获得博士、硕士学位的教师占90%以上，拥有一批省级“理论人才百人工程”专家、优秀教师、师德标兵和教学名师。
二、培养目标
本专业培养学生掌握行政学、管理学、政治学、法学、社会学等方面的基本理论和知识，接受政策分析、社会调查、外语、公文写作、计算机运用等方面的基本训练，熟悉管理原理与实践，具有分析和解决行政管理实际问题能力的技能型人才。
三、培养要求
1.热爱社会主义祖国，拥护中国共产党的领导，掌握中国特色社会主义理论体系基本原理，具有崇高的行政法治精神和良好的职业道德修养。
2.基本掌握行政管理基础理论和专业知识，了解我国主要行政法律法规，把握我国经济建设和社会发展对公共事业管理的要求。
3.掌握必备的外语和计算机应用能力，具有相当的策划、调研和沟通的实际技能，毕业后能从事企事业单位和相关社会团体的行政管理、人事管理和文秘等工作。
4.具有一定的创新能力、健康的心身素质以及创造美、欣赏美的能力。
四、学制、学时与学分
学制：基本学制3年，按照学分制管理，实行弹性学制，最长修业年限5年。
总学时：1720学时。
总学分：117学分。其中：必修课87.5学分（通识必修课23.5学分，专业必修课48学分，实践必修课16学分）；选修课27.5学分（通识选修课10学分，专业选修课11.5学分，实践实训选修课6学分）；素质拓展2学分。
五、毕业与学位授予
按照规定要求完成学业并符合毕业条件者，方能毕业。
六、专业核心课程
1.政治学原理  4学分
政治学原理是研究以国家为主体的政治关系、政治制度、政治活动和政治思想及其发展规律的课程，是行政管理专业学生学习的入门课程。具体讲授国家的本质和功能、国家类型、国家形式、国家机构、政党政治、政治文化以及政治发展等内容。
2.管理学原理  4学分
管理学原理是系统研究管理活动普遍规律、基本原理和一般方法的专业基础课程，本课程的内容大体上可分为两大部分：第一部分是管理学基础部分，含管理、管理者、管理学，管理学理论的形成和发展，组织环境，企业社会责任和企业伦理；第二部分以管理的四项基本职能（计划工作、组织工作、领导工作、控制工作）为主线来展开分析和讨论，分别阐明各项基本职能的概念、内容、理论、原则、程序和方法等。
3.公共行政学  4学分
本课程以学科的历史传承、现实成果和发展趋势为主线，以板块要素组合为构建体系，主要讲授行政的历史与发展、行政的基本理论与制度设计、行政的运作过程、行政的行为选择以及行政实践问题研究等内容。
4.市政学  4学分
本课程是一门系统阐述市政及其活动规律的课程，主要涉及市政学总述、城市的基本理论、市政主体及其运行的基本知识、市政客体的基本知识四个方面的内容，旨在培养学生分析市政问题、认识市政问题和解决市政问题的能力。
5.公共经济学  4学分
公共经济学是用经济学的基础理论和基本方法研究政府行为的专业基础课程。本课程主要内容有：基础理论（福利经济学、外部性理论、政府干预理论、公共产品理论）和基本理论（公共收入理论、公共支出理论、公共选择理论、公共规制理论），旨在培养学生对国家宏观经济政策和经济行为的理解与把握。
6.公共部门人力资源管理  3学分
本课程主要介绍人力资源的基本理论与方法，内容涵盖人力资源管理的四大理论、八大原理及进行人力资源投资分析等。具体包括人力资源概述，人力资源管理的理论与实践，人力资源计划、获取、开发与培训，员工业绩评估、报酬及奖励，人力资源保护、流动及管理等。
7.行政法学  3学分
本课程主要介绍行政法的基本原理、基本理论、基本制度和基本方法，教学内容主要包括行政组织法、行政行为法和行政监督与行政救济法三部分。通过学习，学生能够从整体上对我国行政法的基本框架和行政法的基本制度有全面的把握。
8.公共关系学  3学分
本课程旨在让学生掌握公共关系的基本原理与实务，认识到良好的公共关系有助于塑造组织形象，提高个人素质，优化社会环境。主要内容有：公共关系的涵义，公共关系的历史发展，公共关系的基本要素，公共关系原则，公共关系策划，公共关系演讲，公共关系谈判以及公共关系活动等。

七、教学进程表
通识选修课见山东政法学院通识选修课程设置情况一览表，其他课程见下表。




通识必修课和通识选修课要求一览表
	课程类别     
	课程编码
	课程名称
	学分
	学时
	其中
	开课学期与周学时
	考核形式
	备   注

	
	
	
	
	
	课堂讲授
	实践实训
	其他形式
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	
	

	通识必修课
	31K00100002
	思想道德修养与法律基础
	2
	32
	32
	
	　
	2　
	
	　
	　
	　
	　
	考查
	

	
	31K00200001
	毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论
	4
	48+（16）
	48
	16
	　
	
	3
	　
	　
	　
	　
	考试
	

	
	31K00000005
	形势与政策
	0.5
	8
	8
	　
	　
	0.5
	　
	　
	　
	　
	　
	考查
	

	
	31k00200022
	形势与政策2
	0.5
	8
	8
	　
	　
	　
	0.5
	　
	　
	　
	　
	考查
	

	
	21H00100001
	大学英语（1）
	1.5
	48
	48
	　
	　
	3　
	　
	
	　
	　
	　
	考试
	

	
	21H00200002
	大学英语（2）
	1.5
	48
	48
	　
	　
	　
	3　
	　
	
	　
	　
	考试
	

	
	21H00300003
	大学英语（3）
	1.5
	48
	48
	　
	
	　
	
	3　
	　
	　
	　
	考试
	

	
	21H00400004
	大学英语（4）
	1.5
	48
	48
	
	　
	
	　
	　
	3　
	　
	　
	考试
	

	
	31L00100001
	体育（一）
	1
	36
	4
	32
	　
	2　
	　
	
	
	
	
	考查
	

	
	31L00200001
	体育（二）
	1
	36
	4
	32
	　
	
	　2
	　
	　
	　
	　
	考查
	

	
	31A00500005
	写作训练
	0.5
	8
	8
	
	　
	　
	
	0.5　
	　
	　
	　
	考查
	

	
	31A00100001
	大学生心理健康教育
	2
	32
	32
	
	　
	2
	
	
	
	　
	　
	考查
	

	
	31A00300002
	就业指导
	2
	32
	32
	
	
	0.5
	0.5
	
	
	0.5
	0.5
	考查
	

	
	31A00700003
	创业教育
	1
	16
	16
	
	
	
	
	
	
	1
	
	考查
	

	
	31A00100004
	军事教育
	2
	32
	32
	
	
	2
	
	
	
	
	
	考试
	

	
	32A00000001
	大学生职业生涯规划
	1
	16
	16
	
	
	1
	
	
	
	
	
	考试
	

	
	小   计
	23.5
	512
	432
	80
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	占总学时的 29.7%

	通识 选 修 课
	要求
	1.在学校通识选修课程中进行选择，但不能选修本专业类课程。
     2.至少需要选修10学分，其中自主学习类课程（尔雅通识课程）至少需要选修6学分。
     3.应修读一定学分的理工类课程。  4.为适应经济社会发展和学生就业现实需要，课程会进行相应调整，请根据学校统一安排进行选课。
5.建议根据个人职业规划选修相关课程。


	
	占总学时的 9.3%
















专业必修课一览表
	课程类别     
	课程编码
	课程名称
	学分
	学时
	其中
	开课学期与周学时
	考
核
形
式
	备   注

	
	
	
	
	
	课堂讲授
	实践实训
	其他形式
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	
	

	专业必修课
	33K13100001
	政治学原理
	4
	64
	64
	
	　
	4　
	
	　
	　
	　
	　
	考试
	

	
	33K02200004
	管理学原理
	4
	64
	64
	
	　
	4
	
	　
	　
	　
	　
	考试
	

	
	33K02100002
	公共行政学
	4
	64
	64
	　
	　
	
	4　
	　
	　
	　
	　
	考试
	

	
	33K02500022
	公共部门人力资源管理
	3
	48
	48
	　
	　
	　
	
	3　
	　
	　
	　
	考试
	

	
	33K13200014
	地方政府学
	4
	64
	64
	　
	　
	　
	4
	
	　
	　
	　
	考试
	

	
	33K13200005
	社会学
	3
	48
	48
	　
	　
	　
	　
	3
	
	　
	　
	考试
	

	
	23K54400007
	公共政策案例分析
	3
	48
	48
	　
	
	　
	
	　
	　
	3　
	　
	考试
	

	
	13B02300024
	公共关系学
	3
	48
	48
	
	　
	
	　
	　
	3　
	
	　
	考试
	

	
	23K54400023
	政务礼仪
	3
	48
	48
	
	　
	　
	　
	
	
	3
	
	考查
	

	
	13B01200003
	宪法学
	3
	48
	48
	
	　
	
	3　
	　
	　
	　
	　
	考试
	

	
	13B01300005
	行政法学
	3
	48
	48
	
	　
	　
	
	3
	　
	　
	　
	考试
	

	
	33K02300010
	市政学
	4
	64
	64
	
	
	
	
	
	4
	
	
	考试
	

	
	13K02200005
	公共经济学
	4
	64
	64
	
	
	
	
	4
	
	
	
	考试
	

	
	13K02400025
	行政组织学
	3
	48
	48
	
	
	
	
	
	3
	
	
	考试
	

	
	小   计
	48
	768
	768
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	占总学时的 44.7%






专业选修课一览表
	课程类别
	课程编码
	课程名称
	学分
	学时
	其中
	开课学期与周学时
	考核形式
	备注

	
	
	
	
	
	课堂讲授
	实践实训
	其他形式
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	
	

	专业选修课
	34K02500011
	现代领导科学
	2
	32
	32
	
	　
	
	　
	　
	2　
	　
	
	考查
	





理论拓展模块

	
	34K02500010
	西方行政学名著导读
	2
	32
	32
	
	　
	　
	2
	　
	　
	　
	
	考查
	

	
	34K13400009
	西方政治学名著导读
	2
	32
	32
	
	　
	
	　
	2　
	　
	　
	
	考查
	

	
	14K13400005
	中国近现代政治思潮
	2
	32
	32
	
	
	
	
	
	2
	
	
	考查
	

	
	14K13500008
	当代西方政治思潮
	2
	32
	32
	　
	　
	　
	　
	　
	2　
	
	
	考查
	

	
	34K13400001
	政治社会学
	2
	32
	32
	
	　
	　
	　
	
	2　
	　
	
	考查
	

	
	34K02500002
	农村社会学
	2
	32
	32
	　
	　
	　
	　
	2
	　
	　
	
	考查
	

	
	14K02200017
	政治心理学
	2
	32
	32
	
	　
	　
	2　
	　
	
	　
	
	考查
	

	
	13K13500018
	当代中国外交
	2
	32
	32
	
	
	
	
	2
	
	
	
	考查
	

	
	34K13400006
	中国政治制度史
	2
	32
	32
	
	　
	　
	　
	　
	2　
	
	
	考查
	

	
	34K02600014
	社会调查理论与方法
	2
	32
	32
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	2　
	
	考查
	

实务技能模块

	
	34K02400013
	公共危机管理
	2
	32
	32
	　
	　
	　
	　
	　
	
	2　
	
	考查
	

	
	14K02500014
	社区治理
	2
	32
	32
	
	
	
	
	2
	
	
	
	考查
	

	
	34K02700015
	考研辅导专题
	1.5
	24
	24
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	2　
	
	考查
	

	
	34K13700016
	公职考录专题
	2
	32
	32
	
	　
	　
	　
	　
	
	2
	
	考查
	

	
	34K02000021
	政府绩效评估
	2
	32
	32
	
	
	
	
	2
	
	
	
	考查
	

	
	34K02000022
	薪酬管理
	2
	32
	32
	　
	　
	　
	
	　
	　
	2　
	
	考查
	

	
	14K02600019
	公共管理前沿
	1.5
	24
	24
	　
	　
	　
	　
	2
	　
	　
	
	考查
	

	
	要求
	1.至少需要选修11.5学分。
2.为适应经济社会发展和学生就业现实需要，课程会进行相应调整，请根据学校和院系安排进行选课。



实践必修课一览表
	课程类别     
	课程编码
	课程名称
	学分
	学时
	其中
	开课学期与周学时
	考核
	备   注

	
	
	
	
	
	课堂讲授
	实践实训
	其他形式
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	
	

	实践必修课
	35A00100003
	军训
	1
	2周
	
	2周
	　
	2周　
	
	　
	　
	　
	　
	
	

	
	35A00200004
	劳动
	1
	2周
	
	2周
	
	
	
	2周
	
	
	
	
	

	
	35A00400005
	专业见习
	2
	6周
	
	6周
	　
	
	
	　
	6周
	　
	　
	
	利用二年级
暑假
六个周

	
	35A00400006
	毕业实习
	4
	8周
	
	8周
	　
	
	　
	　
	　
	　
	8周　
	
	

	
	35M00000001
	社会实践
	2
	4周
	
	4周　
	　
	　
	1次
	　
	1次
	　
	　
	
	利用一、二年级暑假完成两次社会实践，每
次1
学分

	
	31G00100001
	计算机文化基础
	4
	64
	10
	54　
	　
	　
	　4
	
	　
	　
	　
	考试
	

	
	15A00800013
	毕业教育
	2
	4周
	
	
	
	
	
	
	
	
	4周
	
	

	
	小计
	16
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	占总学分的 13.7%







实践选修课和素质拓展课一览表
	课程类别
	课程编码
	课程名称
	学分
	学时
	其中
	开课学期与周学时
	考核形式
	备注

	
	
	
	
	
	课堂讲授
	实践实训
	其他形式
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	
	

	实践选修课
	32K02600006
	政府创新案例分析
	2
	32
	10
	22
	
	
	
	
	2
	
	
	考查
	实践实训课程模块

	
	36K02600006
	公文写作训练
	2
	32
	10
	22
	
	
	
	
	2
	
	
	考查
	

	
	32K48500003
	面试模拟实训
	2
	32
	10
	22
	
	
	
	
	
	2
	
	考查
	

	
	32K13200005
	演讲与口才表达实训
	2
	32
	10
	22
	
	
	
	2
	
	
	
	考查
	

	
	36K02700004
	公共关系职业能力实训
	2
	32
	10
	22
	
	
	
	2
	
	
	
	考查
	

	
	36K02000010
	人力资源管理模拟实训
	2
	32
	10
	22
	
	
	
	
	
	2
	
	考查
	

	
	36A00000018
	冲抵实践学分课程1
	2
	32
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	审核
	职
业
技
能
拓
展
模
块

	
	要求
	1.至少需要选修6学分。
2.为适应经济社会发展和学生就业现实需要，课程会进行相应调整，请根据学校和院系安排进行选课。
3.职业技能拓展模块非强制性考取，企业人力资源管理师、证书法律职业资格证书、公共关系师证书、导游证书、教师资格证书、心理咨询师证书等，也不仅局限于上述所列项目，但必须是与本专业相关或相近的、国家承认的职业资格证书，请根据个人职业规划和自身情况进行相关证书的考取。学生根据报考条件自主选择，凭资格证书赋予相应学分，但最高限赋4学分
4.请根据专业导向和个人职业规划选修相关课程。

	
	占总学时的5.6%

	素质拓展课
	要求
	1、本专业学生应积极参加学校和院系组织的各种学术活动、竞赛活动、课外文体活动，经考核认证后赋予相应学分。
2、至少要获得2 学分。

	
	占总学分的 1.7%





八、其他
附表1：行政管理专业三学年教育教学时间安排表
	
	第一学年
	第二学年
	第三学年
	合计（周）

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	

	教    学
	16
	16
	16
	16
	16
	
	80

	考    核
	1
	1
	1
	1
	1
	
	5

	机    动
	1
	3
	1
	3
	3
	8
	19

	军    训
	2
	
	
	
	
	
	2

	劳    动
	
	
	2
	
	
	
	2

	专业见习
	
	
	
	1次
	
	
	1次
（暑假，6周）

	社会实践
	
	1次
	
	1次
	
	
	2次
（暑假，4周）

	毕业实习
	
	
	
	
	
	8
	8

	毕业教育
	
	
	
	
	
	4
	4

	教育周数
	20
	20
	20
	20
	20
	20
	120



附表2：行政管理专业人才培养要求结构分析表
	项目
	培养内容
	支撑课程/教学环节

	知识
	通用
	专业基础知识    政治理论知识
计算机基础知识  外语基础知识
人际交往知识    组织协调知识
军事知识  体育知识  美学知识
写作知识  自然科学基础知识
	专业基础课  政治理论课
计算机文化基础课  大学外语
综合素质课  军事教育  大学体育  社会实践等

	
	专业
	公共行政知识  公共管理知识
公共政策知识  公共经济知识
行政组织知识  行政制度知识
行政法律知识  政治学知识
社会工作知识  公文写作知识
	公共行政学 管理学原理 公共政策案例分析 公共经济学 行政组织学 行政法学 宪法学 政治学原理 社会学 公文写作等

	能力
	通用
	组织协调能力  信息处理能力
人际交往能力  创新创业能力
岗位拓展能力  生活实践能力
语言表达能力  艺术审美能力
	大学生职业生涯规划 计算机文化基础 演讲与口才表达实训 实践教学 社会实践 创业教育等

	
	专业
	问题分析能力  办公管理能力
社会调查能力  政策分析能力
工作规划能力  行政执法能力
	社会调查理论与方法 公共政策案例分析 公共关系职业能力实训 人力资源管理模拟实训 政府创新案例分析 专业见习 毕业实习等

	素质
	通用
	思想政治素质  科学文化素质
身体心理素质  团结协作素质
创新发展素质  艺术审美素质
	思想政治理论课 大学生心理健康教育 大学体育 实践教学 通识选修课等

	
	专业
	职业道德素质  专业文化素质
政策理论素质  公务执法素质
组织管理素质  危机处理素质
	政务礼仪 公共部门人力资源管理 公共关系学 行政法学 公共危机管理 面试模拟实训等



附表3：行政管理专业课程结构比例表
	课程类别
	学时数
	占总学时比例（%）
	学分数
	占总学分比例（%）

	通识教育平台
	通识必修课
	理论
	432
	25
	20.75
	17.8

	
	
	实践实训或其他形式
	80
	4.7
	2.75
	2.4

	
	通识选修课
	160
	9.3
	10
	8.5

	专业教育平台
	专业必修课
	理论
	768
	44.7
	48
	41

	
	
	实践实训或其他形式
	
	
	
	

	
	专业选修课
	184
	10.7
	11.5
	9.8

	实践教育平台
	实践必修课
	
	
	16
	13.7

	
	实践选修课
	96
	5.6
	6
	5.1

	素质拓展平台
	
	
	2
	1.7

	合计
	理论合计
	1544
	89.7
	90.25
	77.1

	
	实践合计
	176
	10.3
	26.75
	22.9

	
	总    计
	1720
	100
	117
	100



附表4：行政管理专业教与学的方式方法一览表
	课程名称
	课堂 讲授
	实验 教学
	技能 训练
	案例 教学
	项目 教学
	讨论 教学
	小组 教学
	个别 教学
	研究 教学
	课程 作业
	课外 自学

	政治学原理
	√
	
	
	
	
	√
	
	
	√
	√
	√

	管理学原理
	√
	
	
	√
	
	√
	
	
	
	√
	√

	公共行政学
	√
	
	
	√
	
	
	
	
	
	√
	

	公共政策案例分析
	√
	
	√
	√
	
	
	
	
	
	√
	

	市政学
	√
	
	
	√
	
	
	
	
	
	√
	√

	社会学
	√
	
	
	√
	
	√
	
	
	
	√
	

	公共经济学
	√
	
	
	
	
	
	
	
	
	√
	√

	地方政府学
	√
	
	
	√
	
	
	√
	
	
	√
	

	公共部门人力资源管理
	√
	
	√
	
	
	
	
	
	
	√
	

	宪法学
	√
	
	
	
	
	
	
	
	
	√
	√

	行政法学
	√
	
	
	√
	
	
	
	
	
	√
	

	行政组织学
	√
	
	
	√
	
	
	
	
	
	√
	

	政务礼仪
	√
	
	√
	√
	
	
	
	
	
	√
	

	公共关系学
	√
	
	√
	√
	
	
	
	
	
	
	√


说明：在相应教学方式方法栏打“√”。

附表5：行政管理专业学习成果评价方式一览表
	课程名称
	期中考试
	期末考试
	实验报告
	项目 报告
	课程作业
	口头报告
	上机操作
	实践操作
	课程口试
	过程评价
	教师评判

	政治学原理
	
	√
	
	
	√
	
	
	
	
	√
	√

	管理学原理
	
	√
	
	
	√
	
	
	
	
	√
	√

	公共行政学
	
	√
	
	
	√
	
	
	
	
	√
	√

	公共政策案例分析
	
	√
	
	
	√
	
	
	
	
	√
	√

	市政学
	
	√
	
	
	√
	
	
	
	
	√
	√

	社会学
	
	√
	
	
	√
	
	
	
	
	
	√

	公共经济学
	
	√
	
	
	√
	
	
	
	
	√
	√

	地方政府学
	
	√
	
	
	√
	
	
	
	
	√
	√

	公共部门人力资源管理
	
	√
	
	
	√
	
	
	
	
	√
	√

	宪法学
	
	√
	
	
	√
	
	
	
	
	
	√

	行政法学
	
	√
	
	
	√
	
	
	
	
	
	√

	行政组织学
	
	√
	
	
	√
	
	
	
	
	√
	√

	政务礼仪
	
	√
	
	
	√
	
	
	
	
	√
	√

	公共关系学
	
	√
	
	
	√
	
	
	√
	
	
	√


说明：在相应学习成果评价方式栏打“√”。


起  草  人（签字）：化涛
专业负责人（签字）：化涛
院系负责人（签字）：邵健

