四川省普通高校职教师资和高职班对口招生统一考试大纲

公共管理与服务类
(2014年版)
一、考试科目及分值比例
专业综合卷满分为350分，考试时间150分钟。考试科目及分值比例如下：
《公共事务管理》               约占57.7%（202分）
《应用文写作基础》             约占14.3%(50分)
《公共关系基础》               约占28%(98分)
二、试卷结构
1.考试题型及分值比例

单项选择题占22.9%（80分）；多项选择题占17.1%（60分）；判断题占17.1%（60分）；简答题占8.6%（30分）；综合应用题约占20%（70分）；写作题约占14.3%（50分）。

2.试题难易比例

容易题约占       22%    较易题约占   35%

中等难度题约占   28%    较难题约占   15%
三、考卷范围及要求

本大纲列出的综合卷考试要求，分为了解、理解、应用三个层次。

1.了解：对基础知识中最基本内容的记忆与再现，主要应用在简答、判断题型中。

2.理解：把握有关名词、概念、原理、原则和基本方法等，主要应用在单选、多选题型中。

3.应用：能够运用相关基础知识解决实际问题，会写应用文。主要应用在综合题、应用文写作题型中。
【公共事务管理】
一、秘书工作及其发展趋势
1.了解：“秘书”的演变、秘书工作、我国秘书工作的发展趋势、秘书工作的主要任务。
2.理解：秘书工作的基本属性。

二、秘书工作的基本原则、特点和作用
1.了解：秘书工作的环境——领导活动，领导者包括领导人、领导班子、领导机关，秘书工作的特点和作用。

2.理解：秘书工作的核心——领导意图，领导意图的形成，秘书工作在领导活动中的作用及特点，秘书与领导班子相处原则。

3.应用：秘书与具体领导人相处的原则。
三、信息与秘书工作

1.了解：信息及其分类、特征，信息在秘书工作中的作用，信息工作的特点、原则、基本要求，信息收集的内容、渠道、方法，信息的储存和传递。

2.应用：信息的整理加工。

四、辅佐决策

1.了解：秘书工作在决策中的地位和作用。

2.理解：科学决策及决策程序。

五、检查督办

了解：检查督办工作的主要目的，秘书部门检查督办工作的一般方法。

六、沟通协调

1．了解：沟通协调的内容、特点、基本原则、基本要求、基本方式和常用方法。

七、调查研究

1.了解：调查研究的方式、方法。

2.应用：秘书调查研究的一般程序，调查中的分析与研究的要求和方法。

八、会议工作

1.了解：会议的要素、种类、作用。
2.应用：会议前期准备工作的内容、基本方法及注意事项，会议中的组织服务工作，会议后的善后落实工作。

九、信访和值班

1.了解：信访的含义，信访工作的原则、要求、范围、特点，信访工作的基本要求，单位值班的工作内容和主要制度。

2.理解：处理来信的主要程序、方法、要求，接待来访的基本程序、要求。
3．会妥善处理来信、来访。

十、日常事务

1.了解：印章的种类、作用与使用要求。

2.理解：内宾、外宾接待工作的基本要求，领导接待和群众接待的基本原则。

3.应用：内宾、外宾接待工作的基本内容，接打电话的基本原则和注意事项，安排领导活动的基本原则和主要方法。

十一、保密工作

1.了解：秘密的类型、范围与密级，保密的纪律与责任。

2.理解：保密工作的原则与方法。
十二、文书工作与档案工作概述

1.了解：文书与档案的含义，文书的产生，档案的来源，文书工作与档案工作的特征，文书与档案人员职业道德。
2.理解：办公室的性质、地位和职能，文书工作与档案的基本原则、档案工作的基本内容。

3.应用：文书工作的具体内容。

十三、公文

1.了解：公文的概念、分类和作用。

2.理解：我国现行法定行政公文和事务性公文的种类及概念、适用范围、区别、特点及写作要求。

3.应用：规范化公文的制作。

十四、文书处理

1.了解：文书处理部门的基本职能、任务和具体工作内容。

2.理解：行文制度。

3.应用：收、发文处理，文书管理方法。

十五、文件的整理与归档

1.了解：机关文件材料的归档与不归档范围，企事业单位文件材料归档范围。

2.理解：立卷的概念和含义，立卷的准备工作、平时归卷、案卷质量的一般内容，简易立卷方法。

3.应用：根据立卷特征进行立卷。

十六、档案管理

1.了解：机关文书档案收集、整理、保管、统计和利用的方法，会计档案的收集、类别与整理，企事业单位档案分类的基本方法。

2.理解：档案整理的具体步骤，档案收集、整理、保管、统计、提供利用的基本原理、方式，科技档案的整理、鉴定，照片档案、磁性档案、光盘的管理。

3.应用：企事业单位档案业务管理工作，电子文件归档。

【应用文写作基础】
一、行政公文
1.了解：常用行政公文的概念及使用范围。

2.理解：常用行政公文的行文关系、写作要求与方法。

3.应用：（1）能根据材料制发（修改）红头文件。其主要文种：通知、通报、请示和函。（2）能根据材料撰拟（修改）公文。其主要文种：报告、批复和会议纪要。
二、其它应用文
1.了解：各种事务应用文和常用经济应用文的概念、特点。
2.理解：各种事务应用文和常用经济应用文的写作要求与方法。
3.应用：能根据材料撰拟事务应用文和常用经济应用文。其主要文种：经济合同、证明信、推荐信、感谢信、慰问信、贺信、倡议书、建议书、申请书、计划、总结、会议记录、简报、调查报告、述职报告、启事和海报。
【公共关系基础】
一、形成意识

1.了解：公共关系的含义，公共关系与现代化建设。

2.理解：公共关系的基本特征。
二、调查分析

1.了解：社会组织的类型，公众的分类。

2.理解：社会组织、公众的含义。

3.应用：公共关系的工作过程。

三、信息交流

1.了解：传播的类型、媒介。

2.理解：信息的收集与传播。  

四、沟通协调

1.了解：组织内部、外部的基本公共关系。

2.理解：组织内部、外部公共关系的基本内容和处理的方式、方法。
五、培养素质
1.了解：公共关系人员的形象。
2.理解：公共关系人员的基本条件。
3.应用：公共关系人员的能力。

六、交际礼仪
1.了解：交际礼仪的基本内容。

2.理解：交际礼仪中一般礼仪要求。

3.应用：几种具体交际的形式和方法。

七、语言表达

1.了解：交际的技巧。

2.理解：语言表达的基本技巧和训练方法。

八、演讲商谈

1.了解：演讲的风度，商谈的基本原则。

2.理解：演讲的评议技巧，商谈的一般过程。

3.应用：商谈的策略和技巧。

九、活动策划

1.了解：公共关系活动的方式、公共关系专题活动。

2.应用：公共关系策划。

十、形象塑造

1.了解：公共关系广告的含义及其与商品广告的区别。

2.理解：公共关系广告的类型及效益评价，组织形象的作用。

十一、危机管理

1.了解：危机预测和处理基本知识。

2.应用：危机处理。

十二、市场开拓

1.了解：市场构成和市场观念的演变。

2.理解：推销策略和技巧。

3.应用：自我推销。
注：考试内容以考纲规定的内容为准，原则上不指定考试教材版本，参考教材为高等教育出版社出版的教材，即： 

《文书档案管理基础》 马永飞主编   高等教育出版社   2006年1月   第二版

《秘书基础》         高海生主编   高等教育出版社   2008年6月   第二版

《应用文写作基础》   张金英主编   高等教育出版社   2008年9月   第二版
《公共关系基础》     孙宝水主编   高等教育出版社   2008年5月   第二版
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