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一、专业名称
公务能力与素养微专业
二、专业简介
在基层治理现代化、党政机关与事业单位人才需求持续增长的背景下，公考、事业单位及国企行政岗位对学生综合素养、应试能力与政务实务能力要求不断提升。校区开设公务能力与素养微专业，面向校区全日制本科生、研究生，以公务员、事业单位、国企行政岗等就业方向为导向，以提升公考应试能力与行政实务能力为核心，融合行政职业能力测验、申论写作、公文处理、政务礼仪、结构化面试等核心内容，开设应试技能、政务实务、面试实训3个模块共6门课程。
本微专业依托校区文理学院教学资源，组建由校内教师、机关实务导师构成的双师型教学团队，采用系统化课程讲授、案例分析、模拟实训、场景演练等教学模式，帮助学生掌握公考笔试面试核心技巧和党政公文写作规范，使学生具备标准政务礼仪与行政实务处理能力，助力学生提升考公、考编及基层就业竞争力，适配现代化政务岗位需求。
3、 [bookmark: _GoBack]培养目标
1.知识目标
系统掌握行测、申论、公文处理、政务礼仪等专业知识体系，契合党政机关、事业单位、国企行政管理岗位人才知识需求。
2.技能目标
重点提升行政职业能力测验、申论写作、公文处理等核心公考应试技能；具备政务沟通、公务礼仪、会务接待等行政实务能力，适配现代化基层治理与政务服务工作。
3.素养目标
培养政治立场坚定、拥有公共精神与服务意识，恪守职业操守、作风严谨务实，具备良好沟通协作与职业综合素养的政务应用型人才。
四、培养要求
1.树立正确政治价值观，具备公共服务意识、责任担当与职业操守，认同党政机关及基层政务工作职业规范。
2.精通公务员行测等核心考点与解题技巧，熟练掌握申论各类题型作答逻辑、时政素材运用与规范写作能力。
3.全面掌握党政机关常用公文、事务文书的格式规范、行文规则与写作技法，具备独立撰写、审核、处理公务文书的能力。
4.熟练掌握结构化面试各类题型答题思路、临场表达与应变技巧，具备良好语言表达、逻辑思维与临场抗压能力。
5.熟知政务形象、办公接待、会议组织、公务交往等礼仪规范，具备跨场景政务沟通、人际协调与公务处事能力。
五、修读年限
基本修读年限为1.5年。主修专业毕业或结业，微专业学业自然终止。
六、结业标准
学生完成微专业培养方案规定的全部内容，成绩合格，达到微专业培养要求的，可获得微专业结业证书。

公务能力与素养微专业培养方案课程安排
	课程模块
	课程代码
	课程名称
	开课学院
	学分
	学时
	学时分配
	开课学期
	学分要求

	
	
	
	
	
	
	理论
	上机
	实验实践
	
	

	应试技能模块
	160839T083
	行政职业能力测试技能
	文理学院
	3
	48
	48
	
	
	一
	14

	
	160839T084
	申论写作训练
	文理学院
	3
	48
	48
	
	
	二
	

	政务实务模块
	160839T085
	公文写作实训
	文理学院
	2
	32
	32
	
	
	一
	

	
	160839T086
	政务礼仪
	文理学院
	2
	32
	32
	
	
	二
	

	面试实训模块
	160839E001
	结构化面试
	文理学院
	3
	48
	40
	
	8
	三
	

	
	160839E002
	实务工作坊
	文理学院
	1
	16
	8
	
	8
	三
	

	合计
	14
	224
	208
	
	16
	
	



课程简介：
课程1：行政职业能力测试技能
本课程围绕公考行测核心考点与解题方法展开教学，覆盖言语理解、数量关系、判断推理、资料分析、常识判断五大模块，侧重答题技巧、速算方法、时间分配与真题强化训练，全面提升应试速度与正确率，高效备战公务员笔试环节。
课程2：申论写作训练
本课程专注申论作答能力提升，系统讲授材料阅读、要点提炼、逻辑框架搭建、规范表达与文章写作技巧，针对归纳概括、综合分析、提出对策、应用文、议论文等题型进行专项训练，结合时政热点强化实战写作水平。
课程3：公文写作实训
本课程围绕党政机关常用公文与事务文书写作，系统讲解通知、请示、报告、函、纪要、总结、讲话稿等文体的格式规范、写作结构与语言要求，以案例精讲、实操修改、现场演练为主，强化公文撰写与处理能力。
课程4：政务礼仪
本课程围绕公职人员职业形象与公务交往规范，系统讲授政务形象礼仪、办公接待礼仪、会议组织礼仪、公文往来礼仪、沟通协调礼仪等核心内容，通过场景化实训提升学生职业素养与公务交往能力，塑造符合机关单位要求的职业气质与行为规范。
课程5：结构化面试
本课程围绕公务员、事业单位等公职类招录结构化面试核心要求展开，覆盖综合分析、组织管理、人际沟通、应急应变、自我认知等高频题型，讲解答题逻辑、框架搭建、语言表达与临场技巧，配合模拟演练与点评，全面提升面试应试能力与临场表现水平。
课程6：实务工作坊
本课程特邀政府部门、事业单位一线实务专家授课，系统讲解机关办事规范、日常公务流程与真实政务典型案例。依托社区治理实践、政策实地调研、公共服务方案设计等真实项目载体，引导学生沉浸式参与基层公共事务，以实战实训的方式积累政务工作经验、锤炼公共服务能力、培育政务职业素养，为今后考公、考编及从事基层行政相关工作筑牢实践根基。
