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	1.管理和管理学：管理的概念；管理二重性理论；管理者的分类；管理者的技能；管理的职能；管理学的概念及
	2.管理思想的演进：早期管理思想；三大古典管理理论，代表人物、理论内容及主要评价；行为科学理论的代表
	3.管理原理及一般方法：系统原理；人本原理；动力原理；效益原理；管理的一般方法的内容及各自特点。
	4.决策与计划：决策的概念、类型与特点；决策的基本程序；决策方法；计划工作的概念；计划工作的种类、程
	5. 组织：组织的概念；组织结构的类型及其优劣性；组织工作的基本原理；管理宽度与管理层次的含义；影响
	6.领导与沟通：领导的概念；领导工作的原理和要求；领导行为理论；领导权变理论；领导艺术；沟通的概念、
	7.激励：激励的概念；激励的过程；对人性的假设；内容型激励理论；过程型激励理论；修正型激励理论；激励
	8.控制：控制的概念；控制工作的类型；控制的过程；控制工作的原理及基本要求。
	1.会计基本理论：掌握会计本质、会计核算基本前提和会计基础、会计信息质量要求、会计计量属性和会计职能
	2.会计等式与会计账户：掌握会计要素、会计等式、会计科目及会计账户的分类；
	3.复式记账：掌握复式记账原理、借贷记账法、总分类账户与明细分类账户；
	4.会计凭证：掌握会计凭证的意义和种类、原始凭证的填制和审核、记账凭证的填制和审核、会计凭证的传递；
	5.会计账簿登记方法及其应用：掌握账簿的设置、账簿的登记、会计账簿的启用、登记规则与错账的更正、对账
	6.借贷记账法的应用：掌握资金筹集业务的核算、生产准备业务的核算、产品生产业务的核算、产品销售业务的
	7.财产清查：掌握财产清查的意义和种类、财产物资的盘存制度、财产清查的内容和方法、财产清查结果的账务
	8.财务会计报告：掌握财务会计报告的概念、作用和分类、资产负债表的编制方法、利润表的编制方法、现金流
	9.会计核算组织程序：掌握会计核算组织程序的要求和种类、小规模单位会计核算组织程序、大中型单位会计核
	10.会计工作组织和会计规范体系：掌握会计工作组织的要求、会计档案、会计机构、会计人员、我国会计规范

