
 

行政职业素养与能力微专业招生简章 

一、微专业简介 

《行政职业素养与能力》微专业是依托文法学院中文教研室教师资源，对标行政事业人员所

需核心知识而建设的应用型专业。专业整合文学、法学和数学等多学科专业的资源，以新时代行

政人员职业道德、专业理论、公务能力等核心素养的现实需求为导向，培养系统掌握现代行政管

理能力，具备过硬思想政治素质和扎实专业理论知识的高素质、复合型人才。能够胜任各级党政

机关、企事业单位及其它部门的行政工作，服务国家教育强国战略和地方经济社会发展。本专业

采取理论学习与应用实操相结合的教学模式，通过申论、公务文书写作、人际沟通与结构化面试、

数量关系与逻辑推理、文化心理知能养成、行政能力中的基本法律素养等六门课程的系统学习，

旨在促进学生的多样化发展，增强学生的就业核心竞争力和未来职业生涯的综合素养。 

 

二、培养目标 

根据国家“新文科”建设的要求，《行政职业素养与能力》微专业的培养目标为： 

培养目标1：培养具有马克思主义理论素养、“国之大者”的家国情怀和“人民为中心”的服

务意识。能够热爱中华优秀传统文化，践行社会主义核心价值观； 

培养目标2：具备能够进入党政机关、企事业单位等部门工作的行政职业能力； 

培养目标3：具备良好的决策、组织、沟通、协调能力以及写作能力； 

培养目标4：具备较强的思辨能力、分析问题能力和解决问题的能力。  

培养目标5：具备自主学习、终身学习的意识和能力，持续提升公共服务能力、调查研究能力、

沟通协作能力、突发事件应对与处置能力和心理调适能力，能在职业生涯中实现行政管理能力和

水平的持续提升。 

 

三、专业亮点 

1、精简学制和学分：1学年，高效学习，快速掌握核心技能。14学分，通过三大板块的课程

体系（专业基础建构+专业实践模拟+能力素养提升）展开教学，涵盖行政职业发展的诸多方面。

完成教学计划规定的6门课内容，达到考核要求的，授予行政职业素养与能力微专业证书。 

2、优质的师资团队：教师队伍师资队伍年龄结构合理、教学科研能力突出。多位教师有考公

考编辅导，以及长期参与各级公考阅卷工作的经历，能够为学生提供扎实的理论知识和实践经验。 

3、小班授课模式：采用小班授课的方式，人数25-40。教师能够更好地了解学生的学习情况，

提供个性化和富有针对性的教学辅导和支持。 

 

 



 

四、课程设置与授课安排 

1.《公务文书写作》：本课程课程旨在通过专业能力的培养和实用性教学，提升学生的公文

写作技能。课程内容涵盖了公文的基本格式、公文的类型、公文的行文规范、语言文字的标准与

规范以及公文管理的相关规范等多个方面。通过系统性的公文写作训练，掌握各种类型和级别的

公文写作技巧，进而提升自身的公文写作素养和职业能力。 

2.《申论》：课程内容结合当前的时政热点和政府工作报告等重要文件，旨在帮助学生深入

理解和掌握国家政策、社会发展趋势以及政府工作重点。通过紧密结合实际案例和相关文件，提

升学生的阅读理解能力、综合分析能力、判断能力、提出问题和解决问题的能力、贯彻执行能力

以及制定有效方案和对策的能力等，从而为未来的职业生涯打下坚实的基础。 

3.《数量关系与逻辑推理》：本课程将深入探索数字和图形间的内在规律，指导学生如何识

别和应用这些规律来解决复杂的数学问题，从而更好地理解现实世界中的数量关系。在面对各种

问题时能够更加灵活地运用数学工具，提升逻辑思维与数据分析能力，提高工作的决策效率。 

4.《人际沟通与结构化面试》：本课程重在培养学生行政职业中的语言表达规范。课程将通

过正式会议、公共演讲以及结构化面试等多种行政沟通场景的模拟，让学生在实践过程中提升表

达与沟通能力，从而更好地展现出专业和自信的形象。 

5.《文化心理知能养成》：本课程旨在提升学生的文化素养和心理调适能力。通过理论讲授、

小组讨论、案例分析等方式，帮助学生掌握中国传统文化、现代文化、国际文化等方面的内容，

从而具备多元文化的视野和素养。 

6.《行政职业能力与法律素养》：本课程以行政职业中常见的宪法、刑法、民法、行政法等

内容为基础，结合具体案例，通过以题带点、以点带面的形式对相关知识点进行深入分析，并结

合有关法律常识进行实践性法治模拟。 

课程名称 学分 

总学时 学习时间 

合计 理论 实践 
第二或三学年 

秋 春 夏 

公务文书写作 2 30 20 10  √  

申论 4 60 40 20  √  

数量关系与逻辑推理 2 30 20 10 √   

人际沟通与结构化面试 2 30 15 15  √  

文化心理知能养成 2 30 20 10 √   

行政职业能力与法律素养 2 30 20 10 √   

 

五、招生对象与报名方式 

1、有志于提升行政职业能力的我校大二、大三在读学生。 

2、每周二下午13:00—16:00在行政楼608室接待来访，有本专业老师提供相关咨询服务。招

生宣传当天扫描“上商行政职业素养与能力微专业”群二维码，实名加入专业群，在微信群中咨

询相关信息，并在报名日期截止前将相关材料递交到行政楼608室。 



 

 

 


