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3902  公共管理类 

专业代码  390201 
专业名称  民政管理  

基本修业年限  四年 

职业面向  

面向行政办事员、社区工作者、社团会员管理员、劝募员等职业，民政行政管理、

社会事务管理、彩票发行与销售管理等岗位（群）。 

培养目标定位  

本专业培养德智体美劳全面发展，掌握扎实的科学文化基础和民政管理政策法规与

标准、民政文化与民政史、民政与社会事务管理、社会福利与社会救助管理、彩票发行

与销售管理等知识，具备民政与社会管理、社会福利与社会救助管理、社会事务与社会

组织管理、彩票发行与销售管理、民政大数据与智慧管理、民政文化传播等能力，具有

为人民服务的精神和信息素养，能够从事民政和社会事务管理、彩票发行与销售管理等

工作的高层次技术技能人才。 

主要专业能力要求   

1. 具有行政公文写作、民政公共行政管理、民政管理政策法规与标准等方面理论

知识，以及从事民政工作的专业执法能力；  

2. 具有民政文化传播、民政电子政务及民政大数据和智慧管理能力； 

3. 具有运用社会政策进行社会管理的理论功底和实践能力； 

4. 具有基层政权与社区治理的理论功底和实践能力； 

5. 具有行政区划与地名管理、社会福利机构管理、婚姻登记服务与管理、殡葬管

理等技术技能，以及社会事务管理能力和实践能力； 

6. 具有社会团体、社会组织机构和基金会管理知识，以及社会组织管理的理论功

底和实践能力； 

7. 具有社会工作方法知识与技能，以及一定的社会工作实务能力；  

8. 具有彩票发行与销售管理和实践的能力； 

9. 具有批判性思维、创新思维、创业意识，较强的分析问题和解决问题的能力，

具有研究和创新发展的能力； 

10. 具有探究学习、终身学习和可持续发展的能力。  
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主要专业课程与实习实训  

专业基础课程：社会学、社会心理学、公共事业管理、民政公共行政管理、民政政

策法规与标准、民政文化与新媒体传播、民政工作发展史、民政电子政务管理、大数据

与民政调查方法、行政公文写作与秘书实务。 

专业核心课程：社会救助、社会福利政策、社会保障、行政区划与地名管理、基层

政权建设与社区治理、婚姻登记服务与管理、殡葬管理、社会组织管理、彩票发行与销

售管理、社会福利机构管理、社会工作实务、民政大数据与智慧管理。 

实习实训：对接真实职业场景或工作情境，在校内外进行民政业务综合、社会保障

与社会救助、社区服务与管理、民政大数据与智慧管理、民政电子政务、彩票发行与销

售管理、社会工作等实训。在各级民政机构、乡镇街道、村（居）委会、社区服务中心、

彩票发行与销售中心等单位进行岗位实习。 

职业类证书举例  

职业技能等级证书：社区治理、老年照护 

接续专业举例  

接续专业硕士学位授予领域举例：公共管理、社会工作 

接续硕士学位二级学科举例：社会学 

 
 

专业代码   390202 
专业名称   人力资源管理  
基本修业年限   四年  

职业面向  

面向人力资源管理专业人员、人力资源服务专业人员等职业，人力资源管理与服务、

职业信息分析与职业指导、数字化人力资源管理等岗位（群）。  

培养目标定位  

本专业培养德智体美劳全面发展，掌握扎实的科学文化基础知识和人力资源管理、

人力资源与社会保障服务、职业信息分析与应用及数字化管理等知识，具备规划人力资

源发展方向与重点，优化组织内部人力资源结构与供给，提供人力资源与社会保障事务

代理服务及利用大数据辅助管理和决策等能力，具有工匠精神和信息素养，能够从事人

力资源管理与服务、职业信息分析与培训指导、人力资源大数据管理与应用等工作的高
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层次技术技能人才。  

主要专业能力要求  

1. 具有人力资源规划设计、招聘配置、培训开发、绩效考核、薪酬福利等管理能力； 
2. 具有人力资源招聘、职业指导、人才测评、人力资源管理咨询等服务的能力；  
3. 具有人力资源和社会保障信息采集整理、分析应用及决策咨询服务的能力； 
4. 具有签订劳动合同、办理社会保险事务及处理劳动争议的能力；  
5. 具有发现、疏导、初步化解员工职业心理压力的能力；  
6. 具有数字化管理平台与软件的使用、大数据决策分析等数字化管理的能力； 
7. 具有商务沟通、组织协调、团队协作、语言表达及文案撰写等能力；  
8. 具有熟练运用外语进行日常工作交流、熟练阅读本专业文献资料和较强的外语

写作工作文书的能力；  
9. 具有探究学习、终身学习和持续发展的能力。  

主要专业课程与实习实训  

专业基础课程：管理学理论与实务、经济学理论与实务、组织理论与组织行为、统

计基础、会计基础与实务、人力资源管理理论与实务、劳动法理论与实务、大数据管理

与应用。  

专业核心课程：绩效与薪酬管理、工作分析与组织设计、人才测评与招聘管理、员

工关系管理、人力资源培训与开发、人力资源服务、数字化人力资源管理、人力资源大

数据分析与管理。  

实习实训：对接真实职业场景或工作情境，在校内外进行人力资源管理综合业务、

人力资源大数据分析应用、数字化人力资源管理实务等实训。在校企合作实习实训基地、

用人单位及其他企事业组织等单位进行岗位实习。  

职业类证书举例  

职业技能等级证书：人力资源数字化管理、人力资源共享服务、薪酬管理  

接续专业举例  

接续专业硕士学位授予领域举例：工商管理、公共管理  

接续硕士学位二级学科举例：企业管理、公共管理  
 

专业代码   390203 
专业名称   行政管理  
基本修业年限   四年    
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职业面向   

面向公共管理和社会组织中行政业务办理人员、行政事务处理人员、基层群众自治

组织负责人等职业，行政办事员、社区事务员、秘书、村（居）委会负责人等岗位（群）。 

培养目标定位  

本专业培养德智体美劳全面发展，掌握扎实的科学文化基础和系统的行政管理及一

般管理等知识，具备组织策划、沟通协调、文字表达、公关谈判、危机应对、信息处理

及管理创新等能力，具有工匠精神和信息素养，能够从事行政事务管理、现代办公管理、

数字政务、人力资源管理、社区管理等工作的高层次技术技能人才。  

主要专业能力要求   

1. 具有专业相关的政策解读与分析能力；  
2. 具有组织策划与协调能力；  
3. 具有团队合作与沟通能力；  
4. 具有文书写作与处理能力；  
5. 具有公关策划与谈判能力；  
6. 具有危机预警与控制能力；  
7. 具有行政事务相关的信息技术、数字技术等应用能力；  
8. 具有探究学习、终身学习和可持续发展的能力。  

主要专业课程与实习实训  

专业基础课程：管理学基础、公共管理基础、人力资源管理实务、个人与团队管理、

管理心理学基础、社区治理实务、公共关系实务、企业行政管理实务。  
专业核心课程：公共政策分析、行政法理论与实务、管理沟通、办公室管理、应用

文写作、公共危机预警与处理实务、社会调查方法、大数据与电子政务、行政管理案例

分析。  
实习实训：对接真实职业场景或工作情境，在校内外进行办公室管理、文书写作、

公关策划、社会调查、危机预警等实训。在党政机关、企事业单位、社会组织、村（居）

委会等单位进行岗位实习。  

职业类证书举例  

职业技能等级证书：社区治理、人力资源共享服务  

接续专业举例  

接续专业硕士学位授予领域举例：公共管理  
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接续硕士学位二级学科举例：公共管理  
 
 

专业代码   390204 
专业名称   外事实务  
基本修业年限   四年  

职业面向  

面向行政办事员、秘书、国际商务专业人员和翻译人员等职业，涉外服务与管理管理岗位

（群）。 

培养目标定位 

本专业培养德智体美劳全面发展，掌握扎实的科学文化基础和外语语言基础、涉外

政策法规、国际政治与经济、领事保护等知识，具备外语综合应用、涉外沟通与交流、

涉外活动组织、应急处理、行政管理等能力，具有精益求精的职业精神和信息素养，能

够从事国际事务管理、涉外文秘、国际商务、外事翻译等工作的高层次技术技能人才。  

主要专业能力要求 

1. 具有较高水平的外语听、说、读、写、译综合运用能力，具备较强的文字表达

能力和语言沟通能力；  
2. 具有较好的外事活动现场口译能力，具备外事文书和资料的笔译能力；  
3. 具有较强的涉外事务分析与处理能力、涉外谈判与公关能力、外事接待与宣传

能力；  
4. 具有较强的外事公文写作能力，具备策划、组织和管理各种涉外项目与活动的

能力；  
5. 具有一定的国际政治形势、国际关系判断与分析能力，具备各种常见涉外工作

风险防范和处理的能力；  
6. 具有良好的跨文化交际能力，具备妥善应对文化差异或冲突的能力；  
7. 具有较强的现代信息技术应用能力，具备在数字化信息平台上用外语进行国际

市场调研、产品推广及海外客户开发与维护的能力；   
8. 具有探究学习、终身学习和可持续发展的能力。  

主要专业课程与实习实训 

专业基础课程：初级外语视听说、综合外语、基础口笔译、涉外文秘、行政管理实

务、国际公法、国际政治经济学、中外文化比较等。  
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专业核心课程：高级外语视听说、笔译技巧与实践、口译技巧与实践、外事公文写

作与处理、外事实务、国际谈判、国际关系等。  

实习实训：对接真实职业场景或工作情境，在校内外进行外语综合能力实训、涉外

文秘实务、模拟外事接待、外事翻译、国际谈判等实训。在涉外机构、涉外组织、企业

涉外部门、外贸公司等单位（场所）进行岗位实习。  

职业类证书举例 

暂无 

接续专业举例 

接续专业硕士学位授予领域举例：翻译、公共管理  

接续硕士学位二级学科举例：外交学、管理学  

 




