行政管理专业（专科）

培养目标：
本专业培养社会主义建设所需要的德、智、体、美全面发展并能适应社会需要的、面向基层的、具有较好的文化素养和较强的实际工作能力的行政管理类的高技能、应用性人才。

适用对象：
在国家机关、社会团体和企事业单位从事行政管理工作及行政管理研究的工作人员或管理人员，及对本门专业感兴趣的人员。

主修课程：
管理学基础、计算机应用基础、西方经济学、政治学原理、英语、文秘管理与应用写作、行政管理学、公共关系学、人力资源管理、实用心理学、项目管理等。
本专业最低毕业学分为76学分。

学习方式：
采用各种先进的现代化技术、媒体教材和现代信息技术手段进行教学。通过学习中心提供面授辅导，也可以通过学习平台为学习者提供随时随地的远程学习支持服务。课程教学基本过程为：“学生利用教学资源自学---教师面授、网上辅导---学生集体讨论与认识、掌握、实践运用---复习---考试”。
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毕业可获得的知识和能力：
1.掌握行政管理相关学科知识。
2.熟练掌握行政管理专业基础知识。
3.掌握行政管理学的基本理论与基本知识；熟悉当代行政管理的实际状况。
4.具有较扎实的社会调查与文字表达能力，具有较强的沟通协调和辅助管理能力，能熟练操作计算机等现代办公设备，能够胜任一般行政管理工作。
