专业名称：行政管理（590206） 
主考学校：河南科技大学
开考形式：面向社会

河南省高等教育自学考试
行政管理（专科）专业考试计划

一、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。
二、培养要求
本专业培养具有良好的政治素质和道德素质，掌握行政管理的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，具体要求包括：
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、企业事业单位、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.具备对新知识、新技能的学习能力和一定的创新创业能力。
三、学历层次及规格
学历层次为专科。
凡取得本专业考试计划所规定的16门课程合格成绩且累计学分达到73分，思想品德鉴定合格者，可颁发高等教育自学考试行政管理专业专科毕业证书。
四、考试课程及学分
	序号
	课程代码
	课程名称
	学分
	考核
方式
	备注

	1
	15040
	习近平新时代中国特色社会主义思想概论
	3
	笔试
	

	2
	15041
	毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论
	3
	笔试
	

	3
	15042
	思想道德与法治
	3
	笔试
	

	4
	13126
	管理学原理（初级）
	5
	笔试
	

	5
	00312
	政治学概论
	6
	笔试
	

	6
	00277
	行政管理学
	6
	笔试
	

	7
	13672
	公共政策导论
	6
	笔试
	

	8
	03333
	电子政务概论
	3
	笔试
	

	
	03334
	电子政务概论（实践）
	2
	实践
	

	9
	00292
	市政学
	6
	笔试
	

	10
	00341
	公文写作与处理
	6
	笔试
	

	11
	00018
	计算机应用基础
	2
	笔试
	

	
	00019
	计算机应用基础（实践）
	2
	实践
	

	12
	11612
	行政职业综合能力（实践）
	4
	实践
	

	13
	09266
	公共安全管理（实践）
	4
	实践
	

	14
	11845
	应用文写作与办公软件（实践）
	2
	实践
	

	15
	01774
	演讲与辩论（实践）
	4
	实践
	

	16
	11761
	人力资源管理高级实验
	6
	实践
	

	总计
	73
	
	


各门课程成绩按百分制计分，60分及以上为合格。
五、实践性环节及要求
1.实践性环节的考核由主考学校负责。
2.实践性环节的考核大纲、考核实施细则及免考政策由主考学校公布。凡包含笔试考试与实践性环节考核两部分的课程，考生应在课程所涉及的笔试考试合格后，再报名参加该课程的实践性环节考核，两部分均取得合格成绩后，该课程方可计入课程总门数和总学分。
六、课程说明
1.习近平新时代中国特色社会主义思想概论（课程说明略）
2.毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论（课程说明略）
3.思想道德与法治（课程说明略）
4.管理学原理（初级）
本课程是该专业的基础课，主要学习管理的基础内涵、发展演变、管理职能、组织架构、领导方式、控制原理与现代基础管理方法等内容，围绕基础管理案例分析开展学习训练。通过本课程的学习，使考生掌握管理学基础理论与通用管理逻辑，能够运用基础管理知识分析日常管理问题，夯实行政管理专业理论根基，为后续专业课学习做好铺垫，切实提升考生基础管理思辨与理论应用能力。 
5.政治学概论
本课程是该专业的基础课，主要学习政党制度、民主与法治、政治治理及国际政治基础等相关知识，结合典型政治实例开展研习训练。通过本课程的学习，使考生掌握政治学基础概念与基本原理，学会依托理论分析各类现实政治现象，夯实行政管理专业理论底蕴，为后续专业课程学习筑牢基础，有效提升考生政治思辨与综合分析问题的能力。
6.行政管理学
本课程是该专业的基础课，主要学习行政管理的概念、特点、基本原则、行政职能、组织结构、人员配备、行政决策、行政执行与行政监督等相关内容，结合现实行政案例开展研讨学习。通过本课程的学习，使考生熟练掌握行政管理基础理论与实操方法，初步形成行政事务处理思维，夯实专业理论根基，切实培养考生基础行政管理实务应用能力。
7.公共政策导论
本课程是该专业的基础课，主要学习公共政策含义、政策类型、政策制定、执行、评估与终结等内容，结合现实政策案例开展研讨学习。通过本课程的学习，使考生掌握公共政策基础理论与分析思路，能够简单研判现实公共政策，夯实专业理论基础，提升政策理解与分析应用能力。
8.电子政务概论（含实践）
本课程是该专业的基础课，主要学习电子政务基础概念、政务体系架构、数字化建设规范等理论知识，围绕政务平台操作、线上办事流程演练开展实战实训。课程融合理论研习与上机实操，依托各地政务实例加深理解。通过本课程的学习，使考生系统掌握电子政务相关理论知识与实操技能，明晰数字政务运行逻辑，熟练运用电子化工具处理基础行政事务，提升信息化环境下的行政实务处理与综合应用能力。
9.市政学
本课程是该专业的基础课，主要学习市政体制、城市规划建设、市政公用事业、城市社会治理等内容，结合各地城市治理实例开展研讨学习。通过本课程的学习，使考生掌握城市行政管理运行规律与管理方式，学会运用专业知识分析城市管理现实问题，提升市政管理分析与实务应用能力。
10.公文写作与处理
本课程是该专业的基础课，主要学习法定公文文种格式、行文规则、文稿草拟修改、公文收发流转、立卷归档等内容，结合范文赏析与模拟拟稿开展实训练习。通过本课程的学习，使考生熟练掌握各类公务文书撰写规范与处理流程，能够独立完成常用公文起草与日常文书办理，提升公文实操写作与事务处理能力。
11.计算机应用基础（含实践）（课程说明略）
12.行政职业综合能力（实践）
本课程是该专业的专业课，主要学习行政日常事务办理、办公事务统筹、沟通协调、资料整理、会务组织等内容，围绕岗位实景模拟、行政事项实操演练开展实训训练。通过本课程的学习，使考生熟悉机关单位日常工作模式，熟练处理各类基础行政实务，切实提升岗位适配与综合办事能力。
13.公共安全管理（实践）
本课程是该专业的专业课，主要学习公共安全防范规范、突发事件处置流程、安全隐患排查、应急协调管理等内容，围绕安全场景模拟演练开展实操训练。通过本课程的学习，使考生掌握公共安全基础处置方法，能够协助开展日常安全管控与简易应急处置，提升公共安全实务处置能力。
14.应用文写作与办公软件（实践）
本课程是该专业专业课，主要学习日常应用文写作规范、各类事务文书撰写技巧，同时掌握Word、Excel、PPT等常用办公软件操作，围绕文书草拟、表格制作、文档排版开展实操练习。通过本课程的学习，使考生兼具文书撰写与数字化办公技能，高效完成基础文案编撰与办公数据处理，提升文职实务操作能力。
15.演讲与辩论（实践）
本课程是该专业专业课，主要学习演讲文稿构思、语言表达、临场仪态以及辩论逻辑梳理、攻防话术等内容，围绕命题演讲、分组对辩开展实景实训。通过本课程的学习，使考生优化口头表达水平，锻炼临场思辨与临场应变本领，提升沟通表达与逻辑辩驳能力。
[bookmark: _GoBack]16.人力资源管理高级实验（实践）
本课程是该专业专业课，主要学习工作分析、人员甄选、绩效管理、薪酬设计、员工培训开发等实操内容，借助人事管理模拟系统开展全流程仿真实验。通过本课程的学习，使考生熟练掌握人力资源各模块实操流程，独立完成人事方案设计与系统操作，提升人力资源实务实操能力。
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