附件1：
六盘水师范学院

公务能力与素养微专业2023年招生方案

一、专业简介

本专业贯彻“宽口径、厚基础、高素质、强能力”的人才培养理念，结合现代公务人员对高阶专业理论知识、现代公务技能、国际视野等核心素养的现实需求。本专业跨越学科限制，培养具有服务意识，掌握办公室事务处理能力，具备公务人员专业素养和创新能力，基础扎实、能力突出，能在党政机关、企事业单位、社会团体从事行政管理工作的专业应用型高素质公务人才。

二、培养要求

热爱中华传统文化，践行社会主义核心价值观，系统掌握从事公务工作相关的基础知识、技能要求和能力体系，刻苦进行技能学习与训练；了解公文写作基本知识，掌握公文文种、公文行文规范、公文管理规范等；了解处理公务时的表达规范和公务礼仪，在理论学习与技能训练中形成较高的职业素养及职业竞争力，具备当代公务处理的实践能力。

毕业生应具备以下几方面的素质和能力：

1.具有德才兼备的综合素质、较高的人文素养和高度的社会责任感；

2.系统掌握公务岗位所需要的综合文化知识，形成以文学、行政管理学等跨学科为主体的综合知识体系；

3.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；能够适应行政管理、科学研究、社会服务等各行业的职业发展对公职人员政策理论水平的要求；

4.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公务行政能力和水平的持续提升。

培养特色：

1.结合学生就业新倾向、新需求开展培养，提高毕业生从业竞争力；

2.与时俱进，主动适应。打破常规，积极主动适应经济社会发展需要，深化学科专业侧供给改革；与时俱进，丰富课程设置，提供多元化学习方式，丰富教学内容；

3.注重人文素质教育，强调专业知识和综合素质协调发展。

三、课程设置

本微专业共开设8门课程，共计16学分。

	序号
	课程名称
	学分
	总学时
	学时分配
	开课学期
	开课单位

	
	
	
	
	理论学时
	实践学时
	线上学时
	线下学时
	
	

	1
	行政职业能力（一）
	2
	32
	24
	8
	8
	24
	1
	文

学

与

新

闻

学

院

	2
	行政管理基础
	2
	32
	24
	8
	8
	24
	2
	

	3
	申论写作
	2
	32
	8
	24
	8
	24
	2
	

	4
	公务写作训练
	2
	32
	8
	24
	8
	24
	2
	

	5
	行政职业能力（二）
	2
	32
	8
	24
	8
	24
	3
	

	6
	办公室业务训练
	2
	32
	8
	24
	
	32
	3
	

	7
	行政职业能力测试与申论写作训练
	2
	32
	4
	28
	
	32
	4
	

	8
	结构化面试
	2
	32
	8
	24
	
	32
	4
	

	小计
	16
	256
	92
	164
	40
	216
	
	


备注：“总学时=理论学时+实践学时” “总学时=线上学时+线下学时”；开课部门填写任课教师所在单位
四、招生对象与条件

(一)招生对象

六盘水师范学院2021级和2022级的学生。

(二)条件要求

1.对公务能力与素养有浓厚的学习兴趣，有意向参加公务员、事业单位等公职类考试，并选择从事相关专业工作。

2.综合素质高，具有较强的理论知识素养、沟通能力和学习能力。

3.主修专业成绩良好，学有余力。

4.遵守公务能力与素养微专业学生管理的相关规定。

（三）招生规模

预计招生录取30名。

（四）审核方式

申请就读本专业的学生需填写《六盘水师范学院学生修读微专业申请表》（要求手写），经学生所在学院签字后，将申请表交至文学与新闻学院；申请的学生要参加基础知识测试和面试考核，考核结果作为本专业招生遴选的依据。

（五）授课方式

结合专业特点和课程实践训练实际需要，本专业实行线上线下混合制教学模式，本专业课程上课时间，原则上安排在周末或学员集中没课的时间进行。

（六）学制、成绩及证书

本专业学制二年（四学期），学生修读完成本专业全部课程并且考核合格，报经学校教务处审核，报学校审定后，统一发放微专业证书。

（七）招生时间安排及报名方式

1.学生交申请表时间：2023年9月5日-15日。

申请学生参加考核时间：2023年9月18日下午16:30。

2.联系人：杨小寻13312317901　 QQ：598199723　　

地点：六盘水师范学院奥学楼605室
