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6_88_9807_E5_9B_c26_22001.htm 第一节 行政职业能力概述 一

、能力、职业能力和行政职业能力 能力是指人们成功地完成

某种活动所必需的个性特征。有两种内涵：其一指已表现出

来的实际能力和已达到的某种熟练程度，可用成就测验来测

量；其二指潜在能力，即尚未表现出来的心理能力，或通过

学习或训练后可能发展起来的能力与可能达到的某种熟练程

度，可用倾向测验来测量。实际能力和心理潜能是不可分割

的统一体。心理潜能是一个抽象的概念，它是各种能力展现

的可能性，只有在遗传与成熟的基础上，通过学习才可能变

成实际能力。心理潜能是实际能力形成的基础和条件，而实

际操作能力是心理潜能的展现，二者不可分割。 职业能力是

指人们从事某种职业活动必须具备的，并影响职业活动效率

的个性心理特征。人的职业能力是多种能力叠加和复合而成

的，它是人们从事某项职业必须具备的多种能力的综合，是

择业的基本参照和就业的基本条件，是胜任职业岗位工作的

基本要求，也是个人立足于社会、获取生活来源、取得社会

认可、谋求自我发展之本。 行政职业能力则指从事公务员所

应具备的与拟任职位相关的知识、技能与能力。知识是指对

事实、理论、系统、规则、惯例和其他一些与工作有关的信

息的知晓和理解。公务员工作有其特殊性质，作为国家机关

的工作人员，对一定的行政理论、办公规则、工作惯例、时

事都要透彻了解。技能是指个体运用既有的知识经验，通过

练习而形成的智力动作方式和肢体动作方式的复杂系统。行



政职业中所指的技能主要是智力动作方式。它主要表现为将

知识经验转化为工作能力的程度和运用知识经验的熟练程度

和准确度。能力分为一般能力和特殊能力，行政职业能力是

一种特殊能力。由于行政职业多种多样，其所要求具备的能

力也不尽相同。 但基本上要求从事行政职业的人。一般具备

从社会经济、政论数据中发现其发展规律，具备对文件资料

的透彻理解能力，有较为正确的逻辑推理和概念判断能力，

等等，有其基本的政治、经济、科技、法律、人文、管理常

识等等。 由于公务员在日常工作中，需要进行公文撰写、资

料阅读、数字资料分析等事务，所以需要通过设置相关的考

核手段来考那些想参加行政公务工作的人是否具备这方面的

能力。 二、行政职业能力测验 行政职业能力测验，主要测查

的是从事行政职业应该具备的一般能力，如言语理解与表达

、数量关系、判断推理、常识判断、资料分析等，这些都是

从事行政职业即国家公务员所必须具备的一般能力。因为无

论从事哪一种公务员工作，上述的几种能力，在公务员的日

常工作中，如文书书写、资料阅读、数字资料分析等都是必

需的。通过这些能力测验，并不意味着完全具备了从事国家

公务员工作的全部资格，因为行政职业能力测验考查的是能

力倾向，也就是说考查的是公务员的必要条件而非充分条件

。 行政职业能力测验实际上是一种测量个人行政职业能力差

异的工具。一个人的能力可以分为显在的实际能力和潜在能

力，公务员考试中要测验个人的显在能力即个人具有的知识

、经验与技能水平，更重要的是测验个人的潜在能力，也就

是说要测验应试者与拟任职位相关的知识、技能与能力，这

也是应试者今后职业生涯发展的基础。因此，考查、测评他



们今后从事公务员工作的潜能是十分必要和重要的，这也是

对国家负责、对人民负责的一种体现。总之，行政职业能力

测验是专门用于测验和考评应试者从事国家机关工作的心理

素质和必须具备的潜能的标准化考试，应试者必须认真对待
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