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5_85_B3_E5_85_AC_E5_c26_22183.htm 一、行政职业能力测验

行政职业能力测验是考查一个人的行政管理能力，是一种基

本潜在能力的考试。其功能是通过测量一系列的心理潜能，

进而预测考生在行政管理职业领域里的多种职位上取得成功

的可能性。因此，这门考试，不必要在考前进行一般意义上

的“复习”，考生在考前要了解这门考试的性质与特点、测

试的实施方式和程序，了解考题的题型特点、答题思路，做

到心中有数。 第一，要明确考试大纲罗列的所有题型。对考

试大纲要了解，对每一种题型的设问、具体要求、作答的参

考时限应该心中有数，这样不会因为不熟悉题型而作不出答

案。举一个简单的例子，比如演绎推理，这种题型在准备时

一定要结合考试大纲，看一下演绎推理的设问是什么样的要

求，要明确演绎推理给出的假设和题干，这个假设是无庸置

疑的。在这个假设前提下，作出一个推断或者在给出的四个

选项里面作出一个选择。 第二，了解行政职业能力的全貌。

行政职业能力从考试的结构上来讲，可分为五大部分，即言

语理解与表达、数量关系、判断推理、常识判断、资料分析

。对于这五大部分，由于每个人的能力水平或者说能力特长

不一样，所以在作答的时候，也可以选择自己认为相对容易

的题目先做，难的题目可以往后放一放，回过头来再做，不

要在太难的题目上耽误太多的时间。 第三，要分配好时限，

在考试的时候，试卷上都会给出参考时限，帮助你掌握每一

部分的作答时间，不要在某一部分上停留更多的时间，否则



最后可能导致别的部分没有时间作答。我们按照答题时间及

得分情况试题分为三类：（1）耗时长且不易得分———数字

推理、图形推理；（2）耗时长易得分———资料分析、事件

排序、数学运算、言语理解与表达；（3）耗时短但不易得满

分———常识判断。 二、申论 申论是一种非常严格的录用考

试，考试试题的政治导向明确，不容出现偏差。试题的客观

性很强，不许随意发挥。文中的观点和内容都有定论，无可

非议。题材的多样性和答题的规范性，使得答题必须有一套

完整有效的方法才能从容应对。下面以某范本进行分题论述

。 1.请用不超过i50字的篇幅，概括出给定材料所反映的主要

问题。 【理解题意】 （1）字数限定：150字。弹性限度只能

在10%以内。过高或过低原则上都要扣分。 （2）表述方式:要

求答案覆盖全文主要内容，但表述要求语句精练，简明扼要

。一般不直接引用具体事例或数字。 （3）范围限定:只能在

给定材料中概括，不能跳出材料圈定的内容随意发挥。 （4

）轻重权衡:答题时不要圃于细枝末节，要统观全局，高瞻远

瞩，从宏观的范围来把握主要问题。主要问题是在文中带有

倾向性的问题，在文中决定或支配着思路的走向或观念的变

迁。 【答题步骤】 （1）在阅读的过程中勾划出文中的主要

词句。主要词句一般不包括具体事例或数字，也不包括阐述

的内容。 （2）将勾划出的句子进行分析，去除限定性的语

句，只留下其主干成分。 （3）用通顺的语言把留下的语句

组织起来，就是全文所反映的主要问题。 【答题方法】 一个

完整的答案主要应该包括三个部分:总括句 分述句 道理句。 

（1）关于总括句的提炼:总括句，一般为一句话，高度概括

全文主要问题。句式模型为“这是一篇关于主语 事件1 事件2 



事件3的文体”。其中，主语是文章涉及的主要任务的姓名或

所涉主要单位名称。文体是指所给材料的文章体裁，如新闻

报道、调查报告、工作总结、讲话、案例等。多数时候是案

例。事件1是指主语的第一个动作，也可理解为事件的第一阶

段。对于个别文章只有一件核心事件，就只需要事件1就够了

。如“这是一篇关于纯净水广告论战的报道”。 （2）分述

句。就是要把总括句里涉及的内容，分条列项地表达出来。

这时候，可以根据具体情况采用以下几种方法。（注意:由于

《申论》考试的答案一般都是客观的、有一个基本确定的答

案，因而以下各种方法只是切入角度不同，但最终答案都应

该是相同的，所谓殊途同归是也，考生一定要明白这一点，

不然，就会违背答题要求。） ①环节分析法。对于那些以纵

式结构写的给定材料，也就是以时间阶段性为序或逻辑上的

逐层深入为序的文章，可以使用这种方法。 ②参与方分析法

。一件事情可能有几方参与。在分述句里，我们可以就各方

的行为进行分述答题。 ③链式分析法。有时候，一则材料中

所涉及的事件是一环扣一环的，各个事件之间有明显的关系

，这时就适用链式分析法。 ④类型分析法。对于一则材料所

涉及的是不同类别的人事物，则可以进行分类表述。 ⑤关键

词分析法。对于给定的材料，有时我们会感到无处下笔进行

概括。这时可以将文中出现频率高的词语罗列出来，然后结

合文中事实或观点把它们串联起来。这对于初学者或心理素

质差者有较大帮助。 2.用不超过350字的篇幅，提出解决给定

资料所反映问题的方案。要有条理地说明，要体现针对性和

可*作性。 【理解题意】 （1）字数限定：350字。弹性限度

只能在10%以内。过高或过低原则上都要扣分。 （2）解题对



象:针对给定材料，提出解决方案。问题在给定材料之内，一

般是近涉关系，很少是远涉关系。 （3）适用性。由于招考

的公务员是管理国家事务的人才，因而，所思所想都必须站

在政府的角度，提出的方案要就事论事，不能大而空，要切

实可行。 【答题步骤】 （1）根据前边所述的方法，勾划出

文中反映的主要问题。这是保证对策是否具有针对性的重要

依据。 （2）寻找问题发生的环境和条件。这是保证解决问

题的方案具有可行性的重要依据。 （3）根据环境和条件，

从不同角度或层面提出解决方案。 100Test 下载频道开通，各

类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


