四川三河职业学院

2023年单独招生公共管理与服务大类专业综合测试大纲

（适用招生专业：行政管理）
一、测试性质
根据《四川省高等教育招生考试委员会 四川省教育厅关于做好2023年普通高等学校高职教育单独招生工作的通知》文件精神，实施综合测试。
二、测试依据

1.参照教育部2014年后中职相关专业教学标准。

2.参照《四川省普通高校对口招生职业技能考试大纲-- 
公共管理与服务类（2021年版）》。
3.招生专业对中职学生入学的相关要求。
三、综合技能测试范围
1.普通话应用与沟通技巧；

2.商务礼仪应用；

3.办公室事务处理；
4.文书拟写与档案管理；

5.会务服务与管理等。

四、面试命题范围
专业与职业、产业与行业、情感与道德的基本常识和认识。

五、测试形式、分值和时间
1.技能操作考试：满分150分，时长约为30分钟。

2.面试：满分50分，时长为3-8分钟。

技能操作考试和面试总分共计200分。
六、测试所需工具及辅助性材料
技能测试所需设备及辅助性材料由学校负责准备，学生自带蓝（黑）色书写工具。


