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4_E5_85_AC_c25_20795.htm 文件筐测验考题 导语： 这是一

个"文件筐"测验，它模拟实际的管理情境，请你处理商业信

函、文件和管理人员常用的信息。 现场： 这项假设的模拟是

： 你是××处的处长，叫王海。 今天的日期是：××××

年10月8日，星期三。 现在的时间是：上午8点15分。 你刚刚

来到办公室，正坐在办公桌前。今天早些时候，主管人事的

副部长打电话通知你，把最近的人事变动情况写份报告给他

。 这里为你准备了你所需要处理的全部材料，放在专用的塑

料文件袋里。 在测试中提供以下工具：一份答题册、文件袋

内的材料、铅笔、计算器。 不得在文件筐(袋)中的材料上写

任何东西；请在答题册上答题。我们只对答题册上的回答进

行评分；笔记或其他用纸上的回答将无效。 本测验要求你完

成四个部分的内容，每一部分都有时间限制： 测验1--计划

：40分钟 测验2--预测：30分钟 测验3--决策：30分钟 测验4--

沟通：20分钟 考官将会在一定的时间提醒你开始和结束每一

个部分。 测验1：计划 该测验首先要求考生就"文件筐"中的材

料所给出的信息制订一份工作计划，请用你认为合理的方式

对给出的材料进行分类、总结。 在这一部分中你需要完成下

面三个方面的内容： (1)根据材料的主要内容对材料进行分类

，并对每个进行命名。 (2)优先确定要选用的材料或事件，你

必须根据材料的重要性和紧迫性，用下列表示优先级的字母

确定优先处理的材料顺序，优先级和字母的对应关系如下：

A=优先(材料非常重要，必须立即处理) B=中等(材料不是特



别紧急，可稍后处理) C=靠后(材料是普通的，可过一段时间

后再处理) (3)列出行动提纲，请对每一份材料给出处理意见

，并指出它使用了文件筐中的哪些材料(请用材料右上角的编

号来代表每一份材料) 请把答案写在随后的答题纸上，我们只

对答题纸上的内容作评估。 你必须在40分钟的时间内完成这

项任务。 注意你现在所处的职位及具体日期。 ××部人事处

长 ××××年10月8日。 若有什么疑问请马上向考官询问，

然后等待下一项做测验的指令。 测验2：预测 这项测验要求

你利用文件袋内提供的相关信息分别给出针对两个问题的不

同预测，两个问题，单独计分，分值可以相同。 要求你对每

一个问题必须做到： 对每一个方面都预测。(要求作简单解

释)你预测所依据的相关因素或假设都有哪些，实现预测所需

的实施方案有哪些。 答案应写在随后的答题纸上，我们只对

答题纸上的内容作评估。 你必须在30分钟的时间内来完成这

两个问题。 若有什么疑问请马上向考官询问，然后等待下一

项开始的指令。 测验3：决策 这项测验要求你充分利用文件

袋内提供的相关信息，分别做出针对两个问题的决策。每个

问题要单独计分，分值可以相同。 按照从好到一般的文件袋

内材料列出各个方案，说明为什么，要求你对每个问题必须

做到： 写出影响你决策的文件袋内材料信息的相关因素。请

把答案写在随后的答题纸上，我们只对答题纸上的内容作评

估。 你必须在30分钟的时间内来完成这两个问题。 若有什么

疑问请向考官询问，然后等待下一项开始的指令。 测验4：

沟通 这项测验要求你根据副部长提出的要求写出一份备忘录

，说明你今后将如何处理的方案，这将作为你今天晚上临时

会议发言的底稿。 请把备忘录写在随后的答题纸上。我们只



对答题纸上的内容做评估。 我们要求你从以下几方面，来完

成你的备忘录，作出评估： ①总体范围，即备忘录利用了文

件袋中的哪些材料信息。 ②大致结构，要求文章条理清楚，

结构严谨，内容简明扼要。 ③语言风格，要求行文流畅，有

严密的逻辑性。 你必须在20分钟的时间内来完成这项测验。

若有什么疑问，请马上向考官询问，并等待下一项开始的指

令。 案例：以下是某机关办公室工作的模拟练习，目的是测

评面试考生在办公室事务处理方面的经验与能力。 要求：请

写出一份关于人事调动的请示 立书记： 关于增加干部编制名

额的请示 经党委会讨论决定，今后副县长、正科级以上的干

部培训工作由人事部门负责。最初确定人事部门工作范围时

没有培训工作这项任务；为了做好这项工作，需要给人事部

门增加必要的编制名额，建议给人事局增加2人，每个部门增

加1人。 关于人事局增加的2个名额，请书记审批；关于给各

部门增加的编制名额，请批转各部门从现有名额中调剂解决

。 以上请示可否，请批示。 人事局 2002年3月 案例： 结果报

告样例 工作条理性很强，能明确区分事物的主次，从而安排

自己的各项工作，使工作能按一定的顺序进行，表现出一定

的预测前瞻性和计划能力，对工作的处理比较得当，分析判

断能力较强，能提出有效的处理意见，主要表现在能根据事

物的轻重缓急对相关工作的策略细节、方法做出较为合理的

规划。 文件筐测验结果 考号：137姓名：孙小红性别：女年

龄：271计划能力8472工作条理性7143预测能力3924沟通能

力7565决策能力851 及时点评 该考生能对不同工作做出不同

的预测和计划，洞察力好，但有时考虑问题不周全。对问题

具有一定的预测能力，对预测的实施有足够的自信和决策能



力。 对与工作有关的问题能进行认真的剖析，并灵活地寻求

各种解决问题的办法，之后做出合理的评价，对各种方案的

结果做出清醒的判断，从而提出高质量的决策计划意见。 沟

通能力、书面表达能力较强，语言比较通顺流畅，问题分析

得有针对性，能提出有力的论据，结构性强，表现出较为优

秀的思辨能力，考虑问题较全面。 要点： 1文件筐测验的适

用对象为中、高级管理人员，它可以帮助国家行政机关选拔

优秀的领导干部或考核现有领导干部，由于它的测验时间比

较长(一般约为两个小时)，因此它经常作为面试的最后一环

使用。 2测验角度：文件筐测验从技能业务角度对管理人员

进行测评。其中技能角度，主要考察管理者的预测、计划、

决策和沟通能力；而业务角度则是财务、人事、行政等多方

面业务，它要求管理者具有对多方面管理业务的整体运作能

力。 3测验评分：文件筐测验对考官的看法要求较高，它要

求考官充分了解测验的内容、材料之间的内部联系，对每种

可能的答案认识明确，因此评分前要对考官进行相应的系统

的培训，从而保证测评结果的客观性、公正性和合理性。
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