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内容概要

本书主要是考查考生的知识积累。
这样一种性质决定了公共基础知识的备考的特殊性。
其他测试，无论是备考还是考试都主要是注重方法、技巧的把握和提升；但常识判断部分，方法和技
巧即使有也是非常少的。
常识部分不具有其他部分所具有的辐射性、跨越性的特点，考生在备考时更应该注意具体知识的积累
，除此没有捷径。
　　也有考生认为《公共基础知识》出题五花八门，令人无所适从，不知如何应对。
对此，我们首先要做的是圈定复习范围，这是首先必须解决的战略性的问题。
从各地以往考试情况看，《公共基础知识》题目的题材主要包括四大部分，即法律基础、哲学常识、
行政管理才综合知识。
考生要重点把握前三个部分的内容。
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书籍目录

第一篇　法律基础　第一章　法理学　第二章　宪法　第三章　行政法与行政诉讼法　　第一节　总
论　　第二节　行政处罚　　第三节　行政强制　　第四节　行政许可　　　第五节　行政复议　　
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五章　刑法　第六章　民法　　第一节　民法总论　　第二节　合同法　　第三节　物权法　　第四
节　婚姻法　　第五节　继承法　第七章　公司法　　第一节　公司法概论　　第二节　公司的一般
规定　　第三节　有限责任公司　　第四节　股份有限公司第二篇　马克思主义哲学原理　第一章　
马克思主义哲学是科学的世界观和方法论　第二章　世界的物质性和人的实践活动　第三章　世界的
联系、发展及其规律　第四章　认识的本质和过程　第五章　唯物史观　　第一节　社会存在　　第
二节　社会基本矛盾和社会发展动力　　第三节　社会意识　　　第四节　唯物史观中有关人的问题
　精选真题练习　参考答案及解析第三篇　行政管理学　第一章　行政管理概述　第二章　行政组织
　第三章　行政运用　第四章　行政监督　第五章　人事行政与国家公务员管理　第六章　行政效率
　第七章　行政文化建设　第八章　依法行政　第九章　行政方法　第十章　财务行政　精选真题练
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练习一　　参考答案及解析　　精选鬹题练习二　　参考答案及解析　第三部分　科技常识　　精选
真题练习　　参考答案及解析　第四部分　公文写作与处理　　第一章　公文概述　　　第一节　公
文的功能　　　第二节　公文的种类　　　第三节　公文文体与结构　　第二章　公文写作要则　　
　第一节　行文规则基本内容　　　第二节　行政公文行文规则　　第三章　行政公文格式　　　第
一节　眉首写作　　　第二节　主体写作　　　第三节　公文写作的语言运用　　第四章　常用公文
的写作要点　　　第一节　决定、决议、通知、通报、批复的撰写　　　第二节　请求、报告的撰写
　　　第三节　函、会议纪要的撰写　　第五章　公文处理　　　第一节　收文处理程序与方法　　
　第二节　发文处理程序与方法　　精选真题练习　　参考答案及解析第五部分　时事资料
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