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《综合管理》是根据上海市公务员招录考试需要加考一门专业课（在《经济管理》、《
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综合管理》、《政法》、《财务管理》、《信息管理》和《城市建设管理》六门课程中
选择一门作为考试科目），由上海海派公务员考试研究服务中心组织复旦大学、上海财
经大学、同济大学的相关科目教师根据考纲的内容编写的辅导教材。全书分三个部分，
第一部分公共行政管理，包括公共行政的概述；行政职能；行政组织和行政体制；行政
领导；公共政策；行政执行；人事行政；公共财政；行政效率。第二部分行政法学，包
括行政法的概述；行政法律关系的主体；行政行为；行政立法；行政许可和行政确认；
行政处罚和行政强制；行政征收、行政补偿和行政裁决；行政程序；行政复议；行政赔
偿；行政诉讼。第三部分综合管理实务，包括秘书理论与实务概述；秘书工作机构的职
能与工作要求；综合管理的日常工作；信息与调查研究；会议管理；信访工作；公文写
作；行政机关公文的写作；事务性文书写作。内容涵盖了整个考纲，每部分均附有大量
习题，包括单项选择题、多项选择题及参考答案，全书后附录上海市2008年考试录用
公务员专业科目考试大纲，适合考生最后冲刺阶段复习之需。
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书评

觉得还是蛮系统的，而且讲解比较详细。内容也比较全吧，有公共行政管理、行政法学
和综合管理实务……而且还有上海市2008年考试录用公务员专业科目考试大纲，可以
作为参考的。  
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