
一、培养目标

根据国家“新文科”建设的要求，培养具有马克思主义理论素养、现

代公共精神与国际视野，通晓国家公务员管理的政策与法规，精通行测、

申论、面试等公务员招录考试的所有题型和应试技巧，熟练掌握数字公共

治理相关的基础理论和专业技能，毕业后能在党政机关、企事业单位、社

会组织等从事公共管理实务工作的高素质应用型人才。

二、毕业要求

通过微专业的学习，学生应获得以下几个方面的知识和能力：

1.“思想道德”：通晓当代中国行政体制的基本情况，熟悉我国公务

员管理的政策、法规和职业伦理，具有一定的国际视野和“平视”世界的

自信。

2.“专业知识”：掌握行测、申论、面试的核心考点和主力题型，理

解数字公共治理的基础理论和发展趋势。

3.“公务技能”：具有从事现代行政管理所必备的公文写作、信息处

理、技术治理等基本技能和决策、沟通、公务礼仪等基本能力。

4.“数字素养”：具有较强的电子政务实操技能，掌握大数据分析、

智能决策辅助系统的基本操作方法。

三、招生对象与条件

招生对象：全日制本科生；

招生年级：大一、大二、大三。

四、学分与证书



总学分为 10学分。学生在本科毕业或结业离校前，修读完成微专业培

养方案规定的课程，且成绩全部合格，获得相应学分，学校颁发微专业证

书。

五、指导性教学计划进度表

课程设置

序

号

课程类

别
课程名称

学

分

总学

时

学时分配
考核

方式

开课

学期理

论

实

践

1

必修课

程

行政职业能力倾向测

验
3 64 64 考查

春/秋季学

期

2 申论 3 48 48 考查
春/秋季学

期

3 面试技能与公务沟通 2 16 16 考查
春/秋季

学期

4
选修课

程

公务员职业道德与时

事政治
1 16 16 考查

春/秋季

学期

5 公文写作 1 16 16 考查
春/秋季

学期

合计 10 160 160 — —



六、课程简介

序号 课程名称 课程简介

1
行政职业能力倾向

测试

《行政职业能力倾向测试》课程系统讲解行测试卷的模块组成、主

力题型、解题规律、实战技巧等备考知识，介绍公务员的职业发展

路径，组织学生开展各模块的实战模拟和参加公务员模拟考试。通

过本课程的学习，力图使学生对公务员招录考试之《行政职业能力

倾向测试》产生浓厚的兴趣和树立强大的过关自信，有效提升微专

业学生的行测模考成绩，为今后考录公务员以及成长为优秀的公共

管理者奠定基础。

2 申论

《申论》是一门实用性和技巧性很强的课程，是中央国家机关及地

方国家机关招考公务员的基本考试课目之一。通过《申论》课程的

学习，旨在帮助学生了解什么是申论、申论考试的特点、申论考试

的过程与环节以及申论考试中应注意的事项。着重指导学生掌握和

提高申论考试所考查的阅读理解能力、综合分析能力、提出和解决

问题的能力、语言表达能力，力求重点突出，简明扼要，进一步加

强学生的综合理论素质和实践能力，以适应学生参加社会工作后的

有关要求。

3
面试技能与公务沟

通

《面试技能与公务沟通》课程是一门以真题分析为基础，系统讲解

结构化面试的基本题型、无领导小组讨论的施测方法、面试通用技

能和反模式化面试答题套路等备考知识，培养学生考录公务员的兴

趣与提分方法的微专业必修课程。本课程致力于培养微专业学生对

公务员招录考试之面试的兴趣，让学生熟悉公务员面试的常规题型

和面试流程，掌握公务员面试各类题型的答题思路，熟练运用结构

化面试与无领导小组讨论面试的各种应试技能。通过小组之间、师

生之间的相互模拟和评分，让学生熟悉面试考官的观察点与打分注

意事项，有针对性地掌握面试高分技巧，为今后考录公务员以及从

事公共管理等工作奠定基础。



4
公务员职业道德与

时事政治

《公务员职业道德与时事政治》课程旨在学生能够了解国内时政，

包括政治、经济、科技、社会民生、生态环境等方面的时事政治热

点，了解国际时政，包括外交关系、国际组织与合作、国际热点事

件等，具备运用时事知识分析问题、解决问题的能力；旨在通过道

德教育，树立诚信为本、廉洁自律、公正公平、为民服务、尊重他

人、创新进取、团结协作等道德品质，提升公务员的职业素质和社

会责任感，实现以德服人的目标。

5 公文写作

《公文写作》是一门应用性实践性很强的课程，其内容具有政治性、

综合性、规范性与应用性的特点。本课程以《党政机关公文处理工

作条例》（2012）和《公文格式国家标准》（2012）为规范，主要

讲授十五种公文的适用范围和写作要求以及其他常用公共事务性公

文。通过公文写作训练，学生可以掌握国家行政机关及其他社会组

织在行政职权和实施公共管理过程中公文形成与办理的基本规律与

方法，学会写作常用公文，为今后从事行政管理实务工作储备公务

技能。


