634—《管理学基础》考试大纲

一、考查目标

《管理学基础》是攻读图书馆学、情报学和档案学专业硕士学位研究生入学考试的业务课考试科目之一。本科目要求考生全面系统地掌握管理学的基本概念、主要理论、内容要点和基本方法，并能运用相关理论和方法分析、解决管理活动中出现的新情况、新问题。
二、考试形式

（一）试卷分值
本试卷满分为150分。
（二）答题方式
答题方式为闭卷、笔试。

三、试卷结构

本试卷题型有三种：
（一）名词解释题：本大题共8小题，每小题5分，共40分。
（二）简答题：本大题共5小题，每小题10分，共50分。
（三）论述题：本大题共3小题，每小题 20分，共60分。

四、考试范围和内容

第一章   管理与管理学

1.管理。管理的定义、基本特征和基本原理。

2.管理活动。管理活动的基本职能以及它们之间的关系。

3.管理属性。管理二重性（自然属性、社会属性）的基本内容。

4.管理学。管理学的研究对象及其方法。
第二章   管理思想的发展

1.中国传统管理思想。中国古代管理思想要点的主要内容；对现代企业经营管理的启示。

2.西方传统管理思想。泰罗科学管理理论的实质、内容及其贡献；法约尔关于经营和管理的概念及其管理原则。
3.西方现代管理思想的发展。人际关系学说和行为科学研究的主要内容；“管理科学”学派、“决策理论”学派的主要观点。
4.中国现代管理思想的发展。新经济时代或知识经济时代的主要特征和知识经济时代管理原则的变革；我国现代企业管理思想发展的历史。

第三章   管理的基本原理

1.管理原理的特征。系统的涵义和基本特征；管理原理的主要特征和研究意义。

2.管理的系统、人本、责任、效益原理。管理的系统原理、人本原理、责任原理、效益原理的概念、本质、特征及其启示；管理有效性的实质。

   第四章   管理道德与社会责任

1.管理道德。管理道德的基本观点及其各种观点的要义和区别；道德管理的特征和影响管理道德的因素；改善企业道德行为的途径。

2.社会责任。企业承担的社会责任。

第五章   管理的基本方法

1.管理的方法论。管理哲学的涵义和构成；管理方法的分类。

2.管理的法律、行政、经济、教育、技术方法；管理的法律方法、行政方法、经济方法、教育方法、技术方法的内容、实质和特点及其正确运用。

第六章   决策

1.决策理论。决策的定义；决策的原则、依据、类型、程序、特点；追踪决策的概念、特点及管理者在进行追踪决策时应注意的问题；战略决策、战术决策与业务决策之间的区别；程序化决策与非程序化决策之间的区别；主要的决策理论。
2.决策过程和方法。决策的过程和影响因素；经营单位组合分析法和政策指导矩阵的概念和特点；确定型决策方法、风险型决策方法和不确定型决策方法。

第七章   计划与计划工作

1.计划。计划的概念及其性质；计划的类型及其作用；孔茨与韦里克的计划层次体系的基本内容；计划编制工作的过程。
2.计划工作。计划工作的含义、类型和步骤；计划工作的基本要求和原则；计划工作的方法和技术。

第八章   计划的实施

1.目标管理。目标管理的涵义和特点；目标管理的基本思想和方法；目标管理的过程。

2.滚动计划法和网络计划技术。滚动方式计划的基本特点和网络计划技术的基本原理。

3.企业资源计划和业务流程再造。各种新型的企业资源计划方法；业务流程再造的概念和基本过程。

第九章   组织设计

1.组织与组织工作。组织与组织工作的含义；组织工作的基本原则；组织结构的类型。

2.管理幅度和管理层次。两种基本的组织结构形态（扁平结构形态和锥型结构形态）的特点；管理幅度、管理层次与组织结构的关系。

3.组织结构的设计。影响组织结构设计的因素；组织结构设计的目标、任务和组织设计的原则。

4.部门化。部门与职权划分的类型及相互关系；职能部门化、产品部门化、区域部门化的优势和局限性；矩阵组织的特点及其运用。

5.集权与分权。组织分权两个主要途径（制度分权和授权）的内涵及其区别。

第十章   人员配备

1.人员配备的任务、程序和原则。人员配备的任务、工作内容和程序、原则；工作分析的作用和内容。

2.管理人员的选聘、考评、培训。管理人员的来源；管理人员选聘、考评、培训的工作程序与方法。

第十一章   组织力量的整合

1.正式组织与非正式组织。正式组织与非正式组织的概念和区别；非正式组织的有效利用。

2.直线与参谋、委员会。直线与参谋在组织中的角色、矛盾及其相互关系；委员会的工作方式和效率。

     第十二章   组织变革与组织文化

1.组织变革。组织变革的动因、类型、目标、内容、过程与程序；组织变革的阻力、压力、冲突及其管理。

2.组织文化。组织文化的概念、特征、结构、内容、基本要素和重要功能；组织文化的核心；构造企业文化的途径。

第十三章   领导与领导者

1.领导理论。领导的实质和作用；领导者与管理者的区别；领导有效性的实质；领导者的权力来源；几种典型的领导理论。

2.领导方法。领导者的素质与修养以及一些主要的领导方式与艺术。

第十四章   激励

1.激励理论。激励的涵义和作用、激励的过程及动因；最主要的激励理论（需要层次理论、双因素理论、期望理论、公平理论、强化理论）。

2.激励方法。常用的激励方式与手段（物质利益激励、社会心理激励、工作激励、成果激励、培训教育激励）。

第十五章   沟通

1.沟通的含义和障碍。沟通联络的含义和作用；沟通的类别和常用的沟通方法；沟通的过程和基本步骤。

2.沟通的障碍及克服。沟通的障碍及实现有效沟通的途径。
第十六章   管理信息

1.管理信息和管理信息系统。信息和数据的区别和联系；管理信息的特征；管理信息系统的构成要素和开发步骤。
2.管理信息技术。管理信息技术的运用及发展阶段。

 第十七章   控制与控制过程

1.控制原理。控制的涵义及其在管理中的作用；控制系统构成的基本要素、组织运转的基本要求；控制的原则与要求。
2.控制的过程。控制的过程；计划与控制的联系；三种基本的控制类型（事前控制、现场控制、反馈控制）和不同类型控制的优缺点。

第十八章   控制方法

1.预算控制与非预算控制。预算控制的形式、内容、作用及其局限性；比率分析、审计控制、损益控制、成本控制的内容和方法；投资收益率控制、报告分析法、亲自观察法的基本内涵。

2.其他控制方法。专项控制（计划控制、时间控制、数量控制、质量控制、安全控制、人员行为控制等）和综合控制方法。

 第十九章   管理的创新职能

    1.创新及其作用。创新职能的内涵及其在管理职能中的作用；维持与创新的关系及其作用；创新的种类与特征。

2.创新的内容和方法。企业中各类创新活动的特点；创新的过程和系统内创新活动的组织；企业家创新职能的基本内容。 
第二十章   企业技术创新

1.技术创新的内涵和贡献。技术创新的内涵和内容；技术创新与发明的关系；技术创新对企业生存和发展的贡献；组织中可能存在的技术创新的源泉。

2.技术创新战略。技术创新战略以及企业家对创新基础、创新对象、创新水平、创新方式的选择。

 第二十一章   企业组织创新

1.企业制度和文化创新。知识经济的基本特征；工业社会中企业制度的特征及其原因；知识经济条件下企业制度的基本逻辑；企业文化的创新。

2.企业层级结构创新。工业社会的企业层级结构及其特征；网络化层级组织的基本特征；企业文化的功能及其特点。

四、参考书目

周三多、陈传明、鲁明泓编著：《管理学——原理与方法》（第五版），复旦大学出版社，2011年。
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