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前言

为实现事业单位人事管理的科学化、制度化，规范事业单位招聘行为，人事部特制定《事业单位公开
招聘人员暂行规定》，省（市）人事部门根据本规定，已开始制定适合本地区特点的招聘考试实施细
则。根据规定：自2006年起，省（市）各级事业单位新进人员，除国家政策性安置、按干部人事管理
权限由上级任命及涉密岗位等确需使用其他方法选拔任用人员外，都要实行公开招聘。2009年是省（
市）事业单位公开招聘政策实施的第四个年份，各项招聘政策的深化必将进一步规范和推进省（市）
各级事业单位公开招聘考试工作，事业单位补充工作人员将继续坚持德才兼备的标准，按照“公开、
平等、竞争、择优”的原则，采取考试与考核相结合的办法，面向社会公开招聘。本套丛书是省（市
）各级事业单位招聘工作人员考试统一规划教材，它的顺利出版不仅为广大考生的备考提供复习范本
，同时为省（市）各级人事部门的考前辅导和培训工作带来指导性帮助。本套丛书在内容编排上适用
省（市）各级事业单位招聘考试的最新变化，体现了省（市）各级事业单位招聘考试命题的地方特点
，能切实帮助广大备考省（市）各级事业单位招聘考试的考生进行有针对性的复习。目前，省（市）
各级事业单位招聘考试呈现出考查范围大，考试题型多、题量大的特点，考试的侧重点即是针对考生
的综合素质进行全面考查，因此，广大考生要在努力扩展自己的知识面的同时进一步提高自身的综合
素质。本丛书的核心目的就是帮助考生真正找到应对事业单位考试的实用技巧与策略。因为对于知识
点的复习，考生都站在同一起跑线上，要想成绩出类拔萃，成功通过事业单位招考，就必须全面掌握
考试的重点难点和解题技巧。本套丛书在深入分析、研究省（市）各级事业单位招聘考试的内容和特
点的基础上，综合了众多命题专家的命题实践和命题思路，它创造性地将考试的理论知识点与命题实
践相结合，在对知识点的系统归纳总结及预测的基础上突出展现了各类新题、难题的解题方法与技巧
。“以最短的复习时间获得最好的成绩”是每一个考生的心愿，本套丛书将省（市）事业单位招考的
众多命题研究专家的最新研究成果汇编成书，指引考生找到正确的备考方法，避免由于辅导教材的选
择不当而误入歧途。本套丛书与市面上其他辅导书有本质不同，它不仅集权威性、时效性于一身，而
且具有省（市）事业单位招考独有的地方特色，具有极强的针对性与实用性，对考生快速提高应试能
力有很大的促进作用。进一步深入贯彻落实全省（市）各级事业单位公开招聘考试，必将深化全省（
市）事业单位人事制度改革，必将极大提高全省（市）事业单位工作人员的整体素质。我们期望本套
丛书的出版能对全省（市）各级事业单位招聘考试工作起到积极的促进作用，我们由衷的祝愿广大读
者能顺利通过考试！

Page 2



《2010管理文秘专业知识核心考点及模拟》

内容概要

《2010管理文秘专业知识核心考点及模拟考卷(上下)》的每本专业知识都分为核心考点与模拟试卷两
大部分，两部分内容相辅相成，满足了考生对专业知识快速掌握的需求，同时也能极大提高广大考生
的应试能力。本套丛书具有知识点全、针对性强、试题典型等特点，它不仅集权威性与时效性于一身
，而且首次填补专业知识图书市场的空白。它的顺利出版不仅促进了我国人事考试制度改革发展，也
能有效指导省（市）各级公务员与事业单位（含农信社等金融机构、医疗卫生事业单位）招聘考试工
作的全面深入开展。
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书籍目录

上册 管理专业知识  第一部分 管理学原理    第一章 管理与管理职能    第二章 管理的基本原理    第三章 
管理决策    第四章 计划与计划工作    第五章 计划的实施    第六章 组织设计    第七章 激励与沟通    第八
章 控制过程与控制方法  第二部分 行政管理    第一章 行政主体与行政职能    第二章 行政组织    第三章 
人事行政与公务员制度    第四章 行政领导与行政决策    第五章 行政执行    第六章 机关行政    第七章 行
政绩效及其保障  第三部分 人力资源管理    第一章 绪论    第二章 人力资源战略规划    第三章 工作分析   
第四章 员工招聘    第五章 员工培训    第六章 绩效评估  第四部分 管理专业知识模拟考卷    事业单位招
聘考试模拟试卷一（管理类）    事业单位招聘考试模拟试卷二（管理类）    事业单位招聘考试模拟试
卷三（管理类）    事业单位招聘考试模拟试卷四（管理类）    事业单位招聘考试模拟试卷五（管理类
）    事业单位招聘考试模拟试卷六（管理类）    参考答案及解析下册 文秘专业知识  第一部分 秘书学
概论    第一章 绪论    第二章 秘书工作机构的职能与工作要求    第三章 秘书的素养    第四章 秘书的人际
关系    第五章 日常工作（上）    第六章 日常工作（下）    第七章 信息与调查研究    第八章 秘书写作    
第九章 文档管理    第十章 会议组织    第十一章 信访工作    第十二章 沟通与协调  第二部分 秘书类职业
资格鉴定    第一章 人文基础知识    第二章 汉语基础知识    第三章 法律法规与法律事务    第四章 管理基
础知识    第五章 会计与统计基础知识    第六章 秘书礼仪    第七章 办公室设备的使用    第八章 商务管理
及经济知识  第三部分 文秘专业知识模拟考卷    事业单位招聘考试模拟试卷一（文秘类）    事业单位招
聘考试模拟试卷二（文秘类）    事业单位招聘考试模拟试卷三（文秘类）    事业单位招聘考试模拟试
卷四（文秘类）    事业单位招聘考试模拟试卷五（文秘类）    事业单位招聘考试模拟试卷六（文秘类
）    事业单位招聘考试模拟试卷七（文秘类）    参考答案及解析
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章节摘录

上册 管理专业知识第一部分 管理学原理第二章 管理的基本原理考点强化一、管理者的角色根据亨利
·明茨伯格的一项被广为引用的研究，管理者扮演着十种角色，这十种角色可被归入三大类：人际角
色、信息角色和决策角色。 （一）人际角色管理者所扮演的三种人际角色是代表人角色、领导者角色
和联络者角色。1.作为管理者须行使一些具有礼仪性质的职责，即代表人角色。2.由于管理者对所在单
位的成败负重要责任，他们必须在工作小组内扮演领导者角色。3.管理者须扮演组织联络者的角色。
（二）信息角色1.管理者须扮演的一种信息角色是监督者角色。2.在作为传播者的角色中，管理者把他
们作为信息监督者所获取的大量信息分配出去。3.管理者所扮演的最后一种信息角色是发言人角色。
管理者须把信息传递给单位或组织以外的个人。（三）决策角色管理者也起着决策者的作用。在决策
角色中，管理者处理信息并得出结论。如果信息不用于组织的决策，这种信息就丧失其应有的价值
。1.管理者所扮演的第一种决策角色是企业家角色。2.管理者所扮演的第二种决策角色是干扰应对者角
色，善于处理冲突或解决问题。3.作为资源分配者，管理者决定组织资源用于哪些项目。4.管理者所扮
演的最后一种决策角色是谈判者角色。二、管理者的技能根据罗伯特·卡茨的研究，管理者要具备三
类技能。管理者在行使五种管理职能和扮演三类角色时，必须具备这三类技能。（一）技术技能技术
技能是指“运用管理者所监督的专业领域中的过程、惯例、技术和工具的能力”。（二）人际技能人
际技能（有时称为人际关系技能）是指“成功地与别人打交道并与别人沟通的能力”。
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编辑推荐

《2010管理·文秘专业知识核心考点及模拟考卷(上下册)》特点为：管理文秘专业知识权威教材，历
年考题深度剖析及精解，命题规律揭秘及应试技巧。
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精彩短评

1、这种书原是完全没必要添加的，只因它太坑爷了，窝火，望同仁见而远之。
2、内容很好，很全面。还有习题，很喜欢！！
3、内容太简单，书大半都被试卷占用了，一个简答，三句话占了一页，搞毛啊 。 最后面的增值服务
也是没用的，中人教育根本没这本书。。。。。。。第一次就上当，哎···
4、内容很不错，有抓到重点吧。考前做一做真的有差
5、事业单位考试，专业知识方面的书很少，这本书很实用！！原本只想要上册的，可是非要捆绑销
售，也没有办法。但收到书后才发现，其实两本都很实用。JOYO的物流，我实在是无语啦！！很早
很早就订的书，结果半个月才能收得到。尽管定书的时候也有预计到货日期，但是，也实在是太慢了
。真的很慢⋯⋯本来是还想定点化妆品和香水的，这样的物流速度，还是算了吧！！香水估计到货了
，也都快挥发完了。。。希望JOYO能够为客户考虑一下，增快点速度吧！！！
6、不错。速度挺快的。。。。希望能帮到我这次的考试。
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