附件2

山东交通学院行政管理专业双学位、辅修第二专业人才培养方案
一、专业名称、代码、类别
专业名称：行政管理

英文名称：Administrative Management
专业代码：120402
学科门类：管理学
专业类：公共管理
二、培养对象
主修专业成绩良好，自学能力较强，学有余力的普通全日制本科学生。
三、培养目标
本双学位专业培养适应社会主义市场经济发展需要，德、智、体、美全面发展，行政管理理论基础扎实、专业知识面宽、适应社会能力强，有独立分析、解决问题的能力和行政管理能力的高素质应用型行政管理人才，为学生未来就业成长提供更多的选择空间和更广阔的发展空间。
四、培养规格
本专业学生主要学习管理学、行政管理学等基本理论和基本知识，受到办公室管理方法和技巧，特别是公务员、选调生、事业编单位招考培训等方面的基本训练，具有办公室业务综合管理能力、人际沟通能力、公考类应试能力等基本能力。
毕业生应获得以下几方面的知识、能力和素质：

（一）知识结构

1、熟悉管理学的基本理论和基本知识；

2、掌握行政管理的一般理论和知识；

3、掌握行政管理的论、技术和方法；

4、熟悉我国行政管理方面的方针、政策和法规。

（二）能力结构

1、具有较强的人际沟通能力和组织协调能力；

2、具有较强的公文处理、会务组织、档案管理能力；
3、具有分析、解决行政管理实际问题的基本能力。
4、具备较强的自学能力、一定的探索研究能力和独立开展工作的能力。

5、具有较强的公务员、选调生、事业编单位考试等应考能力。

（三）素质结构

1、热爱社会主义祖国，拥护中国共产党的领导，坚持社会主义方向和道路，懂得马列主义、毛泽东思想和邓小平理论的基本原理，具有为国家富强、民族振兴而奋斗的理想。

2、具有良好的道德品质，严谨求实，树立科学的世界观、人生观和价值观。

3、理论联系实际，勤奋好学，掌握较高的科学文化知识和专业技能，得到创新意识、协作精神、适应能力的初步培养和训练。

4、具有健全的人格、强壮的体魄，良好的道德修养、心理素质和行为习惯，具有诚实守信、热爱劳动、遵纪守法、自律谦让，团结协作的品质。

五、学制与学位
1、学制：2.5年。
2、学位：管理学学士学位。
六、课程设置
1、主要课程：管理学、管理经济学、人力资源管理、调查与统计、行政管理学、公共政策学、应用写作、公共关系、管理心理学、危机管理、秘书理论与实务、管理沟通、文书与档案管理、现代办公技术、申论、行政职业能力测试、结构化面试。
2、课程设置表
	（1）学科基础课

	修课
要求
	课程编号
	课程名称
	课程英文名称
	先修课程

	必 修 课
	100311
	管理学
	Management
	

	
	100521
	管理经济学
	Managerial Economics
	

	
	100305
	人力资源管理
	Human Resource Management
	

	
	100323
	调查与统计
	Investigation and Statistics
	

	
	100114
	行政管理学
	Administration Science
	管理学

	
	100156
	公共政策学
	Public Policy Science
	管理学

	（2）专业课

	修课
要求
	课程编号
	课程名称
	课程英文名称
	先修课程

	必 修 课
	100105
	应用写作
	Applied Writing
	

	
	100103
	公共关系
	Public Relation 
	

	
	100116
	管理心理学
	Management Psychology
	管理学

	
	100418
	危机管理
	Crisis Management
	管理学

	
	100106
	秘书理论与实务
	Secretarial Theory and Practice
	

	
	100171
	管理沟通
	Management Communication
	管理学

	
	100178
	文书与档案管理
	Documents and Archives Management
	秘书理论与实务

	
	100124
	现代办公技术
	Modern Office Technology
	

	
	100408
	申论
	The Essay
	公共政策学、应用写作

	
	100173
	行政职业能力测试
	The Administration Occupation Ability Test
	公共政策学、应用写作

	
	100436
	结构化面试
	Structured Interview
	公共政策学、应用写作


七、课程教学计划进程
教学计划进程表
	课程类别
	序号
	课程编号
	课程名称
	学分
	教学时数
	学期周数分配

	
	
	
	
	
	总学时数
	讲课时数
	实践学时
	上机学时
	第
三
学
期
	第
四
学
期
	第
五
学
期
	第
六
学
期
	第
七
学
期

	学科基础课
	1
	100311
	管理学
	3
	48
	48
	
	
	3
	
	
	
	

	
	2
	100521
	管理经济学
	3
	48
	48
	
	
	3
	
	
	
	

	
	3
	100305
	人力资源管理
	3
	48
	48
	
	
	3
	
	
	
	

	
	4
	100323
	调查与统计
	3
	48
	48
	
	
	3
	
	
	
	

	专业课
	5
	100114
	行政管理学
	3
	48
	48
	
	
	
	3
	
	
	

	
	6
	100156
	公共政策学
	3
	48
	48
	
	
	
	3
	
	
	

	
	7
	100105
	应用写作
	3
	48
	48
	
	
	
	3
	
	
	

	
	8
	100103
	公共关系
	3
	48
	48
	
	
	
	3
	
	
	

	
	9
	100116
	管理心理学
	3
	48
	48
	
	
	
	
	3
	
	

	
	10
	100418
	危机管理
	3
	48
	48
	
	
	
	
	3
	
	

	
	11
	100106
	秘书理论与实务
	3
	48
	48
	
	
	
	
	3
	
	

	
	12
	100171
	管理沟通
	3
	48
	48
	
	
	
	
	3
	
	

	
	13
	100178
	文书与档案管理
	2
	32
	32
	
	
	
	
	2
	
	

	
	14
	100124
	现代办公技术
	3
	48
	48
	
	
	
	
	
	3
	

	
	15
	100408
	申论
	3
	48
	48
	
	
	
	
	
	3
	

	
	16
	100173
	行政职业能力测试
	3
	48
	48
	
	
	
	
	
	  3
	

	
	17
	100436
	结构化面试
	3
	48
	48
	
	
	
	
	
	3
	

	学分、学时合计
	50
	800
	800
	
	
	4
	4
	5
	4
	


    八、集中性实践教学环节
集中性实践教学环节表
	序号
	项目名称（中英文对照）
	学期
	周数
	学分

	1
	专业实习Professional Practice
	6
	4
	4

	2
	           毕业论文Graduation Thesis
	7
	6
	6

	3
	
	
	
	10


4

