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4 管理常识

第一章 管理学概述

章 节 考 点 重要程度

管理理论 1.管理的职能 ★★★

管理学基本原理 2.激励理论 ★★★

管理学常见效应 3.管理学常见效应 ★★★
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第一章 管理学概述

考点 1：管理的职能★★★

计 划 程序：确定组织的活动方向和目标、制定业务决策、编制行动计划

组 织 是管理活动的根本职能，是其他一切管理活动的保证和依托

领 导 是对组织内全体成员的行为进行引导和施加影响的活动过程

控 制 控制工作的过程：确立标准、衡量成效和纠正偏差

创 新 创新是推动管理循环的原动力

考点 2：激励理论★★★

马斯洛需求层次理论 内 容
将人类需求从低到高可分为生理、安全、社交、尊重和自我实现

5个层次

双因素理论

（激励—保健理论）

激励因素
职业生涯发展、富有挑战性的工作、晋升、工作满意度、责任、

成就感等

保健因素
工资报酬、工作条件、企业政策、行政管理、劳动保护、领导水

平、福利待遇、安全措施、人际关系等

强化理论
内 容

强化理论认为人的行为是对其所获刺激的函数，如果这种刺激对

他有利，则这种行为就会重复出现，若对他无利，这种行为就会减弱

直至消失

方 式 正强化、惩罚、负强化、自然消退

公平理论 内 容
人们会将自己付出的劳动和所得的报酬与他人的进行社会比较，

也把自己现在付出劳动和所得报酬与自己过去的进行历史比较

期望理论 内 容 激动力量=期望值×效价

X—Y 理论 内 容
X 理论认为人们有消极的工作原动力

Y 理论则认为人们有积极的工作原动力

考点 3：管理学常见效应★★★

破窗效应 环境中的不良现象如果被放任存在，会诱使人们仿效，甚至变本加厉

晕轮效应 在人际知觉中所形成的以点概面或以偏概全的主观印象

马太效应 一种强者愈强、弱者愈弱的现象
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鲶鱼效应
采取措施，刺激一些企业活跃起来投入市场中积极参与竞争，从而激活市场中的同行

业企业

木桶效应 一只水桶能装多少水取决于它最短的那块木板，劣势部分往往决定整个组织的水平

帕金森定律 行政人员不断膨胀，但组织效率越来越低下，主要用来解释政府机构制度，人员冗杂

皮尔斯定律 要追寻有效的企业经营发展前途，就要重视企业的未来后继接任人选

二八定律
在任何一组东西中，最重要的只占其中一小部分，约 20%，其余 80%尽管是多数，却是

次要的

墨菲定律 如果事情有变坏的可能性，不管这种可能性多小，它总会发生

彼得原理
在组织中，由于习惯于对在某个等级上称职的人员进行提拔，因而雇员总是趋向于被

晋升到其不称职的地位
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第二章 行政管理和社会管理

章 节 考 点 重要程度

公共行政 1.公共危机管理的原则 ★★

行政组织 2.行政组织体制 ★★

行政职能 3.行政管理的基本职能 ★★★

行政决策 4.行政决策运行机制 ★

行政执行 5.行政沟通 ★★

行政监督 6.行政监督系统 ★★★

行政效率 7.提高行政效率的方法 ★

社会管理 8.社会管理的三要素 ★
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第二章 行政管理和社会管理

考点 1：公共危机管理的原则★★

时间性原则 采取紧急处置手段，及时控制危机事态发展，是危机管理的第一原则

效率性原则 公共危机蔓延速度很快，要求政府快速反应，有效整合社会资源

协同性原则 应对危机事件的人员和力量协同一致

科学性原则 必须注重科学性、技术性，多征求专家意见

考点 2：行政组织体制★★

划分标准 体 制

根据行政组织中掌握最高决策权人数多寡 首长制、委员会制和混合制

根据中央行政组织与地方行政组织权力分配关系的不同 集权制、分权制、均权制

根据行政组织内部各机构的职权性质和范围 层级制、职能制

考点 3：行政管理的基本职能★★★

政治职能
政府在政治方面的职责和功能，是由国家专门机关如军事、国家安全、公检法等机

关来实现

经济职能
政府及其部门运用经济的、行政的、法律的手段，推动社会生产力发展，为经济建

设服务

文化职能
国家行政机关依法对教育、科技、文学、艺术、新闻、广播影视、卫生、体育等实

施管理

社会职能 政府组织动员全社会力量对社会公共生活领域进行管理

考点 4：行政决策运行机制★

情报活动阶段 发现问题、确定目标

设计活动阶段 拟定备选方案

抉择活动阶段 选定最佳方案

决策过程反馈 方案的实施与追踪

考点 5：行政沟通★★

行政沟通

正式沟通 沟通效果好，比较严肃，约束力强，易于保密，可以使信息沟通保持权威性

非正式沟通 沟通形式灵活，直接明了，速度快，具有很强的不稳定性和随机性
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考点 6：行政监督系统★★★

政府自我监督 直辖监督、行政监察、审计监督

行政外部监督 立法监督、司法监督、政党监督、社会监督、监察委员会的监督

考点 7：提高行政效率的方法★

提高行政效率

的方法

提高工作人员业务能力，简化行政行为内部环节，大力压缩办事时间

改善行政成本结构

合理确定行政行为的预期时间和预期成本

提高行政人员的素质

考点 8：社会管理的三要素★

社会管理目标
通过社会组织对整个社会事务进行规划、组织、控制和监督等，缓和或消除社会

矛盾，维护社会公平正义和稳定，实现社会和谐发展

社会管理主体 政府和民间组织

社会管理客体 社会事务、社会生活等
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管理常识

1.确立标准、衡量成效和纠正偏差是管理的____________职能。

2.职业生涯发展、富有挑战性的工作、晋升、工作满意度、责任、成就感等属于双因

素理论的____________因素。

3.____________是指行政人员不断膨胀，但组织效率越来越低下，主要用来解释政府

机构制度，人员冗杂。

4.注重科学性、技术性，多征求专家意见体现了公共危机管理的____________原则。

5.政府及其部门运用经济的、行政的、法律的手段，推动社会生产力发展，为经济建

设服务体现的是政府的____________职能。

6.行政组织体制按照行政组织中掌握最高决策权人数多寡分为____________、委员会

制和混合制。

7.沟通效果好，比较严肃，约束力强，易于保密，可以使信息沟通保持权威性是行政

沟通中的____________。（填沟通方式）

1.领导 2.激励

3.帕金森定律 4.科学性

5.经济 6.首长制

7.正式沟通
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