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行政素养与公文写作微专业培养方案

一、微专业简介
本微专业针对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，通过专业课程的学习，达到这一领域应用型人才的要求，提高大学生公务员备考的针对性和有效性，更有效地匹配专业设置与政府用人需求。
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培养目标1：培养具有坚定正确的政治方向、良好的道德品质、较高的人文素养、较强的事业心和创新精神的专业人才。
培养目标2：培养具有良好的决策、组织、沟通、协调能力与公文写作能力，能够基本满足行政管理、科学研究、社会服务等各行业对公职人员政策理论水平要求，初步具备进入党政机关、企事业单位等职位工作的行政职业能力的应用型人才。
培养目标3：培养具有较强的思辨能力、分析能力、表达能力和解决实际问题的能力，具有良好的自我学习能力、创新精神和创新能力的新时代青年。
三、毕业要求
修满7门必修课10个学分。
三、招生对象与条件
招生对象：全校在读大二、大三本科生，30人。
招生条件：具有良好的思想品德和政治素质；主修专业成绩良好，职业规划为公职类岗位。
四、学分与证书
在校学生在毕业前，按照微专业课程设置要求，修读完成所有课程，修满规定学分，报教务处审定，颁发丽水学院“行政素养与公文写作”微专业证书。微专业不在中国高等教育学生信息网（学信网）备注信息，不具有学士学位授予资格。
学生在主修专业中已修读不低于微专业要求的相近课程，经微专业开设二级学院批准，所获学分可以替代微专业的相应课程学分，且 1 门课程学分只可替换一次。微专业课程成绩单计入学生学业档案，修读课程所获学分不可转换为本科专业课程学分。获得微专业证书的学生，可向所在学院申请，经学院审核后，报教务处审定，可抵免2 学分相应类别的通识选修课程和3学分创新创业选修课程。
五、修读年限
2年（4学期）
6、 课程安排
	课程名称
	课程性质
	学时
	学分
	开设学期

	申论写作
	必修课程
	32
	2
	1

	公文写作与处理
	必修课程
	32
	2
	1

	言语理解与表达
	必修课程
	16
	1
	2

	逻辑判断与推理
	必修课程
	16
	1
	2

	数量关系与应用
	必修课程
	16
	1
	3

	秘书实务
	必修课程
	16
	1
	3

	面试方法与技巧
	必修课程
	32
	2
	4


七、课程简介
申论写作:本课程是针对国家机关、公务员考试申论科目而对应设置的课程。通过阅读理解能力、综合分析能力、提出问题和解决问题能力、贯彻执行能力和文字表达能力的训练，提高综合素养，使学生能基本掌握申论的写作技能。
公文写作与处理:本课程是针对国家机关、公务员考试公文写作而对应设置的课程。通过课程学习，使学生了解公文写作的基本规范、语体特征和表达方式，掌握常用公文、应用文的特点、结构、写法和写作要求，具备基本的公文和应用文写作能力。
言语理解与表达：本课程是针对国家机关、公务员考试行政职业能力测验的主干内容之一。通过本课程的学习，使学生能熟练运用语言文字进行思考和交流，迅速、准确地理解和把握文字材料内涵，同时也为公务写作打下扎实的基础。
逻辑判断与推理:本课程是针对国家机关、公务员考试行政职业能力测验的主干内容之一。主要涉及对图形、语词概念、事物关系和文字材料的理解、比较、组合、演绎和归纳等。通过本课程的学习，使学生能具备较强的分析推理能力。
数量关系与应用:本课程是针对国家机关、公务员考试行政职业能力测验的主干内容之一。主要涉及数据关系的分析、推理、判断、运算等。通过本课程的学习，使学生能具备理解、把握事物间量化关系和解决数量关系问题的能力。
秘书实务:本课程通过秘书相关基本知识和主要技能的训练，使学生能具备秘书的基本素养，具有较强的秘书职业技能，为学生以后走上管理类工作岗位奠定基础。
面试方法与技巧:本课程通过面试基本流程、规范和技能的训练，使学生能基本掌握面试的礼仪规范、结构化面试的核心技巧，具有较好的沟通和语言表达能力。
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