附件1：
《公务员知识与技能》微专业招生简章
培养目标

目标1：提高思想政治素质、人文素养，培养高度的社会责任感；

目标2：提高学生在公职类考试中的竞争力，具备进入党政机关、企事业单位等职位工作的行政职业能力；

目标3：具有良好的决策、组织、沟通、协调能力与公文写作能力；

目标4：具有较强的思辨能力、分析能力和解决实际问题的能力；

目标5：能够满足行政管理、科学研究、社会服务等各行业对公职人员政策理论水平的要求。
招生对象（科类、年级、单科成绩或先修课程要求）

1.招生对象应为我校二年级及三年级全日制在校本科生。

2.无科类、单科成绩及先修课程要求。

课程设置

	课  程  名  称
	学分数
	总学时
	总学时分配
	考核方式
	上课方式

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	课内教学
	实践教学
	
	

	管理学基础
	1
	16
	16
	0
	开卷
	讲授、问题探究

	行政管理概论
	1
	16
	16
	0
	开卷
	讲授、问题探究

	行政能力测试①②
	4
	64
	32
	32
	闭卷
	讲授、训练

	申论①②
	4
	64
	32
	32
	闭卷
	讲授、训练

	公文写作与处理
	1
	16
	8
	8
	开卷
	讲授、训练

	面试方法与技巧
	3
	48
	16
	32
	开卷
	讲授、训练

	公务员基础能力训练专题
	1
	16
	8
	8
	开卷
	讲授、训练

	合计
	15
	240
	128
	112
	
	


开课时间及学习要求

1.开课时间：

第一学期开课时间为2023年春季，学习周期为一年。

2.学习要求：

（1）课程安排在周四下午及周六。

（2）按照授课教师要求提交作业与考试。
咨询电话或QQ群

1.咨询电话：18971377952  刘老师

2.QQ群：695641846
 公务员知识与技能微专业培养方案
（一）微专业介绍

本微专业依托于法学院公共管理系行政管理专业，该微专业旨在提炼党政机关从事行政管理工作岗位群的核心技能，以快速、集中培养的方式，通过七门专业课程的学习，达到这一领域应用型人才的要求，提高公务员考试的通过率，促进学习者针对性就业，更有效地匹配专业设置与政府用人需求。

《公务员知识与技能》微专业课程采用“课堂讲授+案例分析+情景模拟”方式开展教学活动。课堂讲授重在建立知识体系，讲解公务员具备的管理学、行政管理学、公文写作与处理基本知识；案例分析旨在训练学生对现实复杂问题的分析与解决问题能力；情景模拟突出理论与实践有机结合的思路与方法。授课内容突破传统文科的局限，引入自然、科技的理工科知识，推动传统文科的更新升级；授课方式从学科导向转向为以需求导向，利用相关应用软件与情景训练的模式，突破传统文科的教学束缚。通过精选课程，配备优质教师，引入国内公务员考试培训机构高质量资料及软件，为计划进入党政机关的学生奠定知识基础与技能保障。

(三)课程设置

1.主要课程

行政管理概论、管理学基础、行政能力测试、申论、公文写作与处理、面试方法与技巧、公务员技能能力训练专题

2.课程简介

（1）管理学基础

管理学基础研究管理活动的普遍规律和一般方法,探讨管理活动中遵循的基本原理和原则。通过学习，使学生掌握现代管理的基本原理、一般方法，树立科学的管理理念，培养管理者的素质，懂得运用管理学的基本原理、工具、方法和过程进行管理实践。

（2）行政管理概论

行政管理概论研究国家行政机关依法管理国家行政机关依法管理国家事务、社会公共事务和机关内部事务的客观规律。本课程主要介绍行政管理学的基本理论、基本知识和基本方法。紧密结合中国实际，突出中国特色，强调理论性和应用性相结合。旨在培养学生应用有关行政管理的理论知识分析和解决实际行政问题的能力。

（3）行政能力测试

通过对语言理解与表达、数量关系、判断推理、常识判断和资料分析等内容的学习，进行考试分析、题型讲解、真题透析、热点透视、实战训练，使学生掌握解决问题的技巧和方法，提高学生的应试能力。

（4）申论

从申论考试的考试目的和基本要求出发，从申论综述、答题流程、题型解析、知识积累各个角度，总结申论考试的一般规律。通过大量案例分析和实战训练提升学生材料分析能力和答题技巧，夯实申论基础，提高学生解题能力。

（5）公文写作与处理

本课程讲授我国国家机关现行的公文种类、体式稿本、行文规范、写作要求以及公文办理、公文立卷与归档的程序方法。通过行政公文写作理论和问题的系统讲授与例文点评，指导学生全面掌握行政机关公文写作与处理的基本理论，基本知识与基本技能，认识机关公文形成和处理的基本规程，培养学生的行政公文写作与处理能力。

（6）面试方法与技巧

通过对面试题型的详细解读，从考情概述、答题框架讲解、例题讲解、答题示范四个角度进行训练，模拟考场练习，使学生在面试中仪态仪表端庄得体、思路清晰、语言表达通顺流畅、分析问题逻辑严谨、回答内容丰富有深度。

（7）公务员技能能力训练专题

本课程对公务员政治能力、公务员依法行政能力、公务员公共服务能力、公务员调查研究能力、公务员人际关系处理能力、公务员电子政务办公能力六个方面进行训练，提升公务员考试的水平及进入公务员体系后的工作能力。

教学计划进程表

	课  程  名  称
	学分数
	总学时
	
总学时分配
	教学周历
	开课学期

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	课内教学
	实践教学
	
	

	管理学基础
	1
	16
	16
	0
	1-8
	2023年春

	行政管理概论
	1
	16
	16
	0
	9-16
	2023年春

	行政能力测试①
	2
	32
	16
	16
	1-16
	2023年春

	行政能力测试②
	2
	32
	16
	16
	1-16
	2023年秋

	申论①
	2
	32
	16
	16
	1-16
	2023年春

	申论②
	2
	32
	16
	16
	1-16
	2023年秋

	公文写作与处理
	1
	16
	8
	8
	1-8
	2023年春

	面试方法与技巧
	3
	48
	16
	32
	1-16
	2023年秋

	公务员基础能力训练专题
	1
	16
	8
	8
	1-8
	2023年秋

	合计
	15
	240
	128
	112
	
	


（六）授予证书

修完全部课程，授予《江汉大学公务员知识与技能》微专业结业证书。

