
成都农业科技职业学院

2021 年公共管理与服务类别单招技能考核方案

一、方案制定依据

2021 年我院公共管理与服务类别技能考核采用现场笔试

和面试方式进行，考核的基本依据是国家中等职业教育相关

专业教学大纲（标准）或教学指导方案、四川省现行公共管

理与服务类别技能高考考试大纲，以及现阶段中职教学的实

际，制定我院本次公共管理与服务类别单招技能考核方案。

二、考核项目、时长及分值

1.考核项目：应用文写作；面试。

2.考核时长：应用文写作 60 分钟；面试 3 分钟。

3.分值比例：总分 200 分（应用文写作 120 分，面试 80

分 ）。

三、考核条件及要求

1.设备及工具：考生自带签字笔。

2.考核技能要求：

（1）应用文写作：事务应用文

能根据材料撰拟（修改）事务应用文。主要文种：证明

信、申请书、简报、启事、感谢信、倡议书、会议记录、意

向书、经济合同、计划、总结。

（2）面试：职业形象展示及语言表达

举止大方、自然、优雅，注重礼节礼貌；语言准确、规



范；表达流畅、条理清晰。

四、评分项目及评分细则

1. 应用文写作评分细则 （本项目满分为 120 分，两个

应用文分别为 40 分和 80 分）

20~40 分：未完成写作格式的要求，明显遗漏主要内容，

表达思想紊乱，语言支离破碎或在部分句子均有错误，且多

数为严重错误。

40~60 分：未恰当完成写作格式的要求，漏掉内容要点，

表达思想不清楚，连贯性差，有较多的严重语言错误。

60~80 分：基本切题，基本符合写作格式的要求，表达思

想不够清楚少于两处，文字基本连贯，语言错误相当多，其

中有一些是严重错误。

80~100 分：切题。符合写作格式的要求，表达思想清楚，

文字连贯，但有少量语言错误。

100~120 分：切题。完全符合写作格式的要求，表达思想

清楚，文字通顺，连贯性好，基本上无语言错误，仅有个别

小错误。

[注：白卷，作文与题目毫不相关，或只有几个孤立的词

而无法表达思想，则得 0 分。]

2. 面试评分标准 （本项目满分为 80 分）

（1）语言表达清楚、语速快慢适中。（10 分）

（2）内容具有层次性、逻辑性。（5 分）



（3）仪态端庄大方、礼貌且不拘谨。（10 分）

（4）面试中回答问题的评分标准（55 分）

甲等（40-55 分）观点正确，主题突出。

乙等（25-40 分）观点正确，主题不够突出。

丙等（25 分以下）观点模糊，答非所问。

五、考核样题

样题 1.

写一个申请加入学校围棋协会的申请书（申请人姓名

为：张三）。

参考答案：略

样题 2.

为了落实绿色发展理念，某校团委号召全校团员，青

年积极参与 “绿色出行，从身边做起” 活动，请代该校

团委拟写合适的应用文。

参考答案：略

要求考生能正确确定文种，并按该文种写作要求及格

式进行写作。


