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公共管理与服务类

（2019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。考试内容及分值比例如下：

公共事务管理模块           约占50%（175分）

应用文写作模块             约占20% (70分)

公共关系模块               约占30% (105分)

二、试卷结构
1.考试题型及分值比例

单项选择题约占22.9%（80分），多项选择题约占11.4%（40分），判断题约占17.1%（60分），简答题约占8.6%（30分），综合应用题约占20%（70分），应用文写作题约占20%（70分）。

2.试题难易比例

容易题约占       35%    较易题约占   30%

中等难度题约占   20%    较难题约占   15%
三、考试范围及要求

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：含义、特点等。主要应用在单选、判断题型中。

2.理解：原则、方法等。主要应用在多选、简答题型中。

3.应用：运用相关基础知识解决实际问题，会写应用文。主要应用在综合应用题、应用文写作题型中。
【公共事务管理模块】
一、秘书工作及其发展趋势

1.了解：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，秘书与领导者相处的基本原则。

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

了解：秘书工作在决策中的地位和作用，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

了解：沟通协调的内容、特点、原则、要求和方式方法。

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，调查分析与研究。
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，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、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.应用：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，接打电话的基本原则。
3.应用：接打电话，合理安排领导公务活动。
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、措施与方法。
十二、秘书的基本素养、条件和职业道德

1.了解：秘书人员的素养要求，知识结构与能力要求。

2.理解：秘书人员的职业道德。

十三、文书拟写

1.了解：公文的含义、特点、种类、作用、语言特点，起草公文的要求，通知的概念、分类，通报的概念、分类、特点，请示的概念、特点，批复的概念、特点，函的概念、分类、特点，计划的概念、种类、特点、结构，总结的概念、分类、特点、结构，简报的概念、种类、特点，启事的概念、分类、特点，感谢信的概念、特点。

2.理解：通知的结构，通报的结构，请示的写作要求、结构，批复的写作要求、结构，函的结构，简报的结构，启事的结构。
十四、文书办理

1.了解：发文办理程序，印装要求，收文办理程序，公文处理工作的基本原则，文书的清退与销毁，清退的范围、交接手续，销毁的范围、程序、方式。

2.理解：行文规则，行文规范，格式规范，文档人员的职业责任、职业道德、职业素养、职业形象。

十五、纸制文件的档案管理

1.了解：归档文件整理的相关概念、基本原则、归档范围，档案、文书的含义，文书与档案的联系和区别。

2.理解：归档文件的组件、分类、排列、编号、装订、编目、装盒，纸制档案管理的接收归档、整理上架、安全保管、登记统计、提供利用。

十六、电子文件与数字档案管理

了解：电子文件的含义、特点，数字档案的含义、特点，电子收文和发文步骤，电子文件管理的原则，档案数字化的含义、基本要求，数字化的方法，电子文件的销毁，光盘的种类、收集、整理、归档利用、安全维护，电子文件归档的步骤，数字档案归档、利用步骤。

【应用文写作模块】
一、行政公文

应用：能根据材料制发（修改）红头文件。主要文种：通知、通报、请示、批复和函。
二、事务应用文

应用：能根据材料撰拟（修改）事务应用文。主要文种：证明信、申请书、简报、启事、感谢信、倡议书、申请书。

【公共关系模块】
一、形成意识

1.了解：公共关系的含义。 

2.理解：公共关系的基本特征。

二、调查分析

1.了解：社会组织的含义、类型，公众的含义、分类。

2.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.应用：信息的收集与传播。  

四、沟通协调

理解：组织内部、外部的公共关系。
五、培养素质

1.了解：公共关系人员的形象，公共关系人员的基本条件。
2.应用：公共关系人员的能力。

六、交际礼仪

1.了解：一般社交礼仪，对外交往礼仪。

2.应用：不同场合的社交礼仪。
七、语言表达

1.了解：交际技巧。

2.理解：语言表达的基本要求。

八、演讲商谈

1.了解：演讲的特点、风度，商谈的基本原则和过程。

2.理解：演讲的语言技巧。

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。

2.理解：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、类型及其与商品广告的区别。

2.理解：良好组织形象的作用，公共关系广告的效益评价。

十一、危机管理

1.了解：危机的种类、特点。

2.应用：危机预测和处理。
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：1.考试内容以考纲规定的范围为准，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： 

《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
《文书拟写与档案管理》   马永飞、孙大江主编   高等教育出版社   2017年8月   第一版

2.上述参考教材中，公文格式规范如与2012年中共中央办公厅、国务院办公厅颁布的《党政机关公文处理工作条例》、国家质量监督检验检疫总局制发的《党政机关公文格式》（GB/T 9704-2012）矛盾，则以《党政机关公文处理工作条例》、《党政机关公文格式》（GB/T 9704-2012）为准。
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公共管理与服务类专业题型示例

(2019年版)

本试卷分第一部分（选择题）和第二部分（非选择题），共两部分。考生作答时，须将答案答在答题卡上，在本试卷、草稿纸上答题均无效。满分350分。考试时间150分钟。考试结束后，将本试卷和答题卡一并交回。

         第一部分（选择题  共180分）

注意事项：

1.必须使用2B铅笔将答案标号填涂在答题卡上对应题目标号的位置上。

2.本部分共180分。

一、单项选择题（共40小题，每小题2分，共80分。每小题所给的四个选项中，只有一个正确答案，请在答题卡上将该项涂黑）
例：某公文起草时间是2019年10月25日，单位负责人审签时间是2019年10月26日，该公文成文日期正确的署法是：

A.二○一九年十月二十五日        B.2019年10月25日

C.二○一九年十月二十六日        D.2019年10月26日

参考答案：D

二、多项选择题（共20小题，每小题2分，共40分。下列每小题均有两个或两个以上的正确答案，请在答题卡上将该项涂黑，错选或漏选均不得分）
例：处理来信来访是公共管理与服务的一项重要内容，其中，处理来信的一般程序是：

A.签收登记    B.拆封整理    C.阅函加注     D.分送办理    E.及时督办

参考答案：ABCDE
三、判断题（共30小题，每小题2分，共60分。正确的在答题卡上涂“A”，错误的在答题卡上涂“B”）
例：公共关系工作从本质上说就是一种信息交流活动。

参考答案：A

第二部分（非选择题  共170分）

注意事项：

1.必须使用0.5毫米黑色墨迹签字笔在答题卡上题目所指示的答题区域内作答。答在试题卷上无效。

2.本部分共170分。

四、简答题（共6小题，每小题5分，共30分）
例：良好的组织形象有哪些作用？

参考答案：略

五、综合应用题（共5小题，共70分）
例：如果你校要召开优秀学生干部和优秀学生表彰大会，请你代办公室人员拟出会议筹备事项的要点。

参考答案：略

六、写作题（共2小题，第1小题30分、第2小题40分，共70分）

例：为了落实绿色发展理念，某校团委号召全校团员，青年积极参与“绿色出行，从身边做起”活动，请代该校团委拟写合适的应用文。（30分）

参考答案：略

要求考生能正确确定文种，并按该文种写作要求及格式进行写作。
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