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内容概要

　　《2012公务员录用考试一本通：行政职业能力测验+申论+公共基础知识》全面兼顾了公务员考试
笔试的主要内容，全面而系统地讲解公务员考试的基础知识，从而能够有效地帮助考生构筑好公务员
考试的知识能力体系，为参加考试打下良好的基础。
　　《2012公务员录用考试一本通：行政职业能力测验+申论+公共基础知识》对公务员考试的每个部
分都有简明扼要的准确阐述说明，还对考试的每种题型都配了相当数量的典型例题分析，每道典型例
题，都有作者自己精练而独到的讲解分析。
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书籍目录

导论一、国家公务员的范围二、国家公务员考试简介三、本书特色第一编 行政职业能力测验第一章 
概述一、行政职业能力测验二、行政职业能力测验的内容结构第二章 言语理解与表达第一节 片断阅
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章 唯物主义的社会历史观第二部分 邓小平理论和“三个代表”重要思想第一章 当代中国的马克思主
义第二章 社会主义初级阶段和党的基本路线第三章 社会主义的根本任务和发展战略第四章 建立社会
主义市场经济体制第五章 社会主义初级阶段的所有制结构和分配制度第六章 建设社会主义的基本理
论第七章 “三个代表”重要思想第八章 深入贯彻落实科学发展观第三部分 法律第一章 法理学第二章 
宪法第三章 行政法第四章 刑法第五章 民法第六章 诉讼法第四部分 行政管理第一章 政府职能及其转变
第二章 中国政府机构及其改革第三章 国家公务员制度第四章 行政领导第五章 行政决策与执行、行政
监督与协调第五部分 公文写作与处理第一章 公文概述第二章 公文写作要则第三章 常用公文的写作要
点第四章 公文处理第三编 申论第一章 概述一、什么是申论二、申论试题的基本结构三、中论试题的
特点四、申论的测评要素五、申论应试基本环节六、申论考试命题趋势和特点第二章 《申论》实战技
巧训练第一节 资料的审读一、审读资料要注重解决好的问题二、审读资料实战讲解第二节 资料的概
括一、资料概括的一般原则和方法二、资料概括的实战讲解第三节 提出对策一、提出对策的一般原则
和方法二、典型例题评析第四节 进行论证一、写好一篇“申论”的基本要求二、申论考试典型文章评
析第三章 申论实战综合精讲与实战训练一、申论实战综合精讲二、申论实战综合训练附：本书练习题
参考答案《行政职业能力测验》题型训练参考答案《公共基础知识》题型训练参考答案《申论》实战
训练参考答案
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章节摘录

　　一、行政职业能力测验　　能力是指完成某项任务所具备的才能。
行政职业能力就是指从事行政管理工作所必须具备的知识和才能。
一个国家公务员，不仅要具备行使国家职权所必需的基础知识和专业知识，而且还必须具备将知识经
验转化为工作的能力。
　　行政职业能力测验是专门用来测量从事行政职业所应具备的一般能力。
它既不同于一般的智力测验，也不同于行政职业通用基础知识或具体专业知识技能的测验。
它是通过诸如判断推理、常识判断、言语理解与表达、数量关系、资料分析等一系列的标准化题型，
综合地测量考生在知识和技能方面的素质和潜能，进而预测考生在行政职业领域内的多种职位上取得
成功的可能性。
　　二、行政职业能力测验的内容结构　　公务员应具备的职业能力可分为两部分：首先是基本素质
能力，如心理运动和身体能力、知觉能力、信息处理能力、运算能力、语言理解与表达能力等；其次
是适应一定行政职位和职务的能力，包括履行工作职责、完成工作内容、达到工作要求等方面的能力
等。
这些便是确定行政职业能力测验内容的基本依据。
　　根据上述要求，目前我国国家公务员考试，行政职业能力测验的内容由五大部分组成：数量关系
、判断推理、常识判断、言语理解与表达、资料分析，题量在135道左右，考试时间120分钟。
从近几年的考试分析，试题的结构是稳中有变，试题的难度是平稳的缓慢上升。
　　1.常识判断　　2002年中央、国家机关录用机关工作人员和国家公务员考试取消了《公共基础知
识》这一考试科目，而在《行政职业能力测验》中增添了“常识”这一考试题型，内容涵盖政治、经
济、法律、历史、文化、地理、环境、自然、科技等方面，主要侧重测查考生的综合知识运用能力。
尤其是法律知识，涉及宪法、民商法、行政法、经济法、刑法、诉讼法等。
　　2.言语理解与表达　　主要是考查应试者对文字材料的快速、准确的阅读、理解、分析、应用和
书面表达能力。
包括对字、词、句、意的理解和应用。
基本题型有词语替换、选词填空、语句表达、片段阅读和文章阅读等。
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编辑推荐

　　解题方法和技巧+典型例题分析+题型训练　　实训+实战+实用
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