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《实用行政管理(高职高专教育)》是普通高等教育“十五”国家级规划教材（高职高专
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教育）。实用行政管理是高等学校文秘专业的基础课程之一，也是其他管理类专业必修
的基础课之一。它是研究国家行政组织如何遵循客观规律来有效地管理国家和社会公共
事务，以及研究各种行政组织在行政管理中运用的方法、技能和技巧，以便提高行政效
率的应用科学。《实用行政管理(高职高专教育)》系统地阐述了行政环境、行政组织、
行政领导、行政决策、行政执行、人事行政、财务行政、行政监督、依法行政、机关行
政和行政效率等基本知识和基本理论，并结合高职高专教育的特点和要求，每章均设置
了相关知识点、能力点、案例分析、情景模拟等内容，突出了实用性、新颖性，有助于
学生对各章节内容的学习与掌握。《实用行政管理(高职高专教育)》可作为高等职业院
校、高等专科院校、成人高等院校、本科院校高职教育相关专业学生学习用书，也可供
五年制高职院校、中等职业学校及其他有关人员使用，还适合于各级政府和企、事业单
位培训行政管理在职人员使用。
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