
广东工商职业技术大学成人高等学历教育专业培养方案

专业名称：行政管理 专业代码：590206 所属学院：财经政法学院

办学层次：专科 办学形式：函授

一、培养目标

本专业培养德、智、体、美、劳全面发展，适应社会主义市场经济发展和粤港澳大湾区建设

需要，具有良好的职业道德、创新思维和科学人文素质，掌握管理学、政治学、法学、经济学、

现代管理技术和方法、协调公关、调研策划与决策支持、组织管理、事务处理以及行政文书写作

等知识和技能，能够在企事业单位、社会团体和基层政府机关胜任行政管理、政策研究、人力资

源管理、机关后勤、社区服务等方面的工作，具备良好创新意识的高素质劳动者和技术技能人才。

二、职业面向岗位及岗位群

（1）初始职业岗位：企事业单位行政业务办理人员及行政事务处理人员、企事业单位和社会

团体行政管理人员、基层公务员、社区工作者；

（2）目标就业岗位：企事业单位行政主管或经理、基层政府机构或企事业单位办公室管理人

员；

（3）职业范围（初始）：企事业单位、社会团体或社会组织（含 NGO）、基层政府机构。

三、学制

基本学制：2.5 年

弹性学习年限：2.5~5 年

四、专业培养方案的有关说明

1. 本专业培养方案总学分：100 学分 （含全部选修课和实践教学学分）。

毕业最低要求学分：96 学分。

2. 毕业最低学分要求及课程体系学时与学分分配

课程类别 学分／学时 占课程体系学分比例（％）

公共基础课 27/243 28.1

专业基础课 26/234 27.1

专业必修课 25/225 26.1

专业选修课（3选 2） 8/72 8.3

实践环节 10/90 10.4

合 计 96/864 100



3. 自学安排：每门课程安排自学时数为面授时数的 2 倍。

4.本专业开设专业课程

（1）管理学基础

（2）经济学基础

（3）劳动与社会保障法实务

（4）公共关系实务

（5）现代企业管理

（6）行政管理学

（7）秘书基础与实务

（8）人力资源管理实务

（9）商务谈判与沟通

（10）企业行政管理实务

5.专业主干课程（专业基础课和专业必修课）简介。（7-8 门）

（1）管理学基础

主要内容：讲解管理学概论、管理学的发展史及主流的理论和代表性观点、管理的基本职能、

管理过程内在逻辑等内容，是理论性与实践性较强的专业基础课程。通过本课程学习，让学生掌

握经济管理的基本原理和方法，树立现代管理的思想观念，培养管理者的素质，懂得运用管理学

的基本原理、工具、方法进行管理实践，后续专业课程的学习或将来从事管理与经济工作打好基

础。

（2）经济学基础

主要内容：主要阐述基本微观经济学原理、基本宏观经济总量两部分内容，具体包括需求与

供给、效用、价格弹性、国内生产总值、失业与通货膨胀现象及宏观经济政策。

（3）劳动与社会保障法实务

主要内容：系统全面了解劳动与社会保障法学内容，在此基础上，重点掌握各章的基本理论、

基础知识；各项劳动法律制度的基本知识和重要法律法规。在全面系统学习的基础上，提高分析

实际问题、解决实际问题的能力。

（4）企业行政管理实务：

主要内容：本课程主要介绍日常办公事务、企业福利、企业文化、资产管理、环境绿化管理、

企业安全管理、企业认证等内容，进而帮助学生掌握企业行政管理的基本理论、管理方法和技能。

（5）人力资源管理实务：



主要内容：人力资源管理课程旨在通过课堂教学和实践环节使学生树立人力资源管理理念，

掌握人力资源管理流程的内在联系及规律，掌握工作分析、人力资源战略规划、招聘与流动、开

发与人员培训、绩效考核、薪酬管理、职业管理等理论和实务，从而适应组织人力资源管理相关

岗位的任职需要。在课堂讲授的同时，通过案例讨论以及情景模拟等方式，让学生更好地理解专

业基本概念、基本理论和研究内容，同时加深学生对本门学科的把握与运用。。

（6）行政管理学：

主要内容：本课程系统且精要地研究了行政管理的基本概念、政府职能、行政组织、政府间

关系、政府人力资源管理、公共财政、政府组织形象（政府公共关系）、行政领导、行政决策、行

政执行、政府绩效管理、行政监督及行政改革与发展等内容。通过本课程的教学，使学生了解使

学生认识公共行政管理的规律性，以及推动这些活动科学化、法制化、规范化、合理化、效率化

和现代化进程的行政理论与行政方法。

（7）现代企业管理：

主要内容：本课程是一门研究现代企业管理的基本知识，是研究现代企业基本特征、运作规

律、管理方法的一门学科，具有综合性和应用性的特点。内容有五篇十七章内容，包括企业与企

业管理概论、组织管理、资源管理、运作管理、企业创业与创新管理等内容。本课程要求学生必

须掌握现代企业管理的基本原理、方法；具备初步解决企业管理实际问题的能力。

（8）秘书基础与实务：

主要内容：本课程主要包括以下几个方面的内容：秘书工作的特征、定义、要素；秘书形象

塑造与行为规范；办公室事务管理、公文运转处理、会议管理与服务、商务活动、差旅安排等。

本课程具有很强的综合性、实践性和规范性，对提高学生的专业素质，培养学生的秘书语言、办

文、办事、办会、社交礼仪等实际能力均有突出的意义。



五、教学进程安排
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学 时 各学期完成学分

备注共

计
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践

学 期

1 2 3 4 5

公
共
基
础
课

1 政治理论 4 ● 36 36 4

2 形势与政策 4 ● 36 36 4

2 高职英语 8 ● 72 72 4 4

3 计算机应用基础 4 ● 36 36 4

4 经济数学 4 ● 36 36 4

5 应用文写作 3 ▲ 27 27 3

小 计 27 243 243 20 7

专
业
基
础
课

6 管理学基础 6 ● 54 54 6

7 经济学基础 5 ● 45 45 5

8 劳动与社会保障法实务 5 ● 45 45 5

9 公共关系实务 5 ● 45 45 5

10 现代企业管理 5 ● 45 45 5

小计 26 234 234 6 15 5

专
业
必
修
课

11 行政管理学 5 ● 45 45 5

12 秘书基础与实务 5 ● 45 45 5

13 人力资源管理实务 5 ● 45 45 5

14 商务谈判与沟通 5 ● 45 45 5

15 企业行政管理实务 5 ● 45 45 5

小计 25 225 225 15 10

专
业
选
修
课

16 社区管理与服务 4 ▲ 36 36 4

17 商务礼仪 4 ▲ 36 36 4

18 活动策划与主持 4 ▲ 36 36 4

小计（3选 2） 12 108 108 4 4

实
践
环
节

19 专业实习 10 ▲ 90 90 10 5 周

小计 10 90 90 10

合计 100 900 810 90 26  24 14 14

说明:1.“政治理论”课程有马列主义学院承担，可在“法律基础与道德修养”和“毛泽东思想和中国特色社会主

义理论体系概论”两门课程中任选一门。

2.考核方式: ●代表考试, ▲代表考查



六、本专业培养方案制定人及学院审核人

制定人：舒冬华 学院审核人：纪素芝

2022 年 1 月 11 日 2022 年 1 月 11 日

.


