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8_AF_95_E7_9A_84_E8_c26_23344.htm 7、判断能力 公务员在

实际工作中，常常要做出决定或者协助领导做出决定，这就

要求公务员应聘者有较强的判断能力，即使在突发事件面前

也能迅速而准确地进行判断，做出决定。 面试中对判断能力

的测定主要看应聘者能否注意观察事物，分析问题，并得出

正确结 论；是否具有对未来发展做出判断和估计的能力。 8

、掌握现代化办公设备的能力 随着新技术革命的发展，许多

党政机关、企事业单位都已使用自动化办公设备，如电子计

算机、复印机、文字处理机、电传机、传真机、多功能电话

等，使工作效率成倍地提高。所以面试中主试人可考察一下

报考人是否具备这种能力，在其他条件相近的情况下，可优

先考虑具有掌握现代化办公设备能力的应聘者。 9、理解能

力 公务员在实际工作中，常需要和多方面的人打交道，并且

许多工作的处理是在交谈中完成的，这就首先要求公务员要

有理解能力，只有具备了较强的理解能力，才能理解对方说

话的内容，也才能进一步解决问题；同时，公务员在工作中

还要阅读许多书面材料，只有具有较强的理解力，才能在理

解这些材料的基础上正确、迅速地处理这些材料。 在面试中

主试人要从应聘者对口头语言和书面语言的理解能力两个方

面来测定。理解能力是公务员从事一切工作的前提条件。 10

、应变能力，反应力 公务员在工作中常常会遇到一些突发事

件，如果缺乏必要的应变能力，就会在突发事件面前手足无

措，不知如何处理；但这些突发事件往往是一件重大事件，



处理不好会造成很大影响。同时，公务员只有具备了较强的

应变能力和反应力，才能对工作中的问题迅速、准确地做出

反应，进而提高工作效率。 在面试中，主试人测定应聘者的

应变能力、反应力，要从以下方面：头脑的机敏程度，对突

发事件的应急处理能力，对主试提出的问题能否迅速、准确

地理解，并尽快做出相应的回答。 11、自我认识能力 自我认

识能力是一个人在生活、工作中必须具备的能力。只有具备

了自我认识能力的人，才能够看清自己的优缺点，才能正确

地评价自我，进而在此基础发扬利用自己的优点，避开和弥

补自身的缺点，扬长避短，才能把工作做得更好。过低地评

价自己会使自己的能力得不到充分发挥，埋没人才；而过高

地评价自己又容易使人好高骛远，过高地估计自己的能力，

承担一些力所不能及的任务，这样不但会削弱自己的信心，

同时也不利于任务的完成。 主试人在测定应聘这方面的能力

时，要看其是否能够通过经常性的自我检查，善于发现自己

的优缺点。 12、自我控制能力 这是衡量应聘者自我控制感情

等心理意识的能力指标。 对公务员来说，善于用理智控制感

情，针对不同的场合、不同的事情、不同的对象，恰到好处

地流露自己的情感，是尤为重要的。有自我控制能力的人，

才能在成绩面前不沾沾自喜，遇到挫折不垂头丧气，遭受委

屈不暴跳如雷，获得奖赏不头脑发热；才能对上级领导不低

三下四，对下级和群众不骄横粗暴。处理易办的事情不掉以

轻心，解决棘手的问题不忧心忡忡等等，才能始终保持理智

、冷静，不使感情任意流露。善于“自控”，表露得体，是

公务员顺利完成工作的重要条件，也是增强和完善自我修养

素质的有效方法。 在面试过程中，主试人要看应聘者能否在



遇到批评、遭受挫折以及工作有压力时，克制容忍、理智地

对待。 13、支配能力 主要就是指一个人支配时间的能力，这

是衡量一个人合理利用时间，提高工作效率的能力指标。由

于公务员尤其是基层公务员日常任务多，活动范围广，所以

怎样有效地支配时间就成为公务员面试的一个重要内容。一

个具有较高时间支配能力的公务员，他能有效地计划和组织

各种活动，合理安排和办理繁杂事务。一个有较强时间支配

能力的人常常抓好两个环节：一是仔细诊断自己的时间是怎

样耗用的，想尽办法用好时间的“边角料”，提高时间的使

用效率；二是果断消除浪费时间的各个“缺口”，分清工作

的轻重缓急，集中精力办好最重要的事，忙里偷闲地处理琐

碎事务，力争工作有条不紊，从容不迫，做到疏密相间，忙

闲适度。 主试人在考察应聘者这方面的能力时，可以提问一

些应聘者在平时的学习、生活或以前的工作如何支配时间的

问题，或假设一种情境，看应聘者在这种情境下如何支配时

间。主试人评分时，总先要看应聘者是否具有较强的时间观

念，只有具有较强的时间观念的人，才会想方设法充分利用

一切时间，合理地安排时间，支配时间，提高工作效率；其

次再看应聘者是否具有一些支配时间的方法和技巧，这对很

好地支配时间也是很重要的。 14、学习能力 所谓学习能力是

指理解并接受新事物、新观念的能力。担任任何职位都必须

具有良好的学习能力，因为世界每时每刻都在发生变化，不

断有大量的新事物、新观念涌现出来，而要使自己跟上时代

发展的步伐，必须及时地接受并理解与自己所任职务有关的

新事物和新观念，只有这样才可能不断提高自己的工作水平

，有创造性地完成职位规定的各项职务。对公务员当然也是



如此。 学习能力的测定可以通过测验，也可以在面试中做一

大体了解。面试中主试人评定应聘者的学习能力，可从以下

方面：首先看应聘者是否具有掌握和学习新知识、新技能的

强烈愿望和兴趣，只有这样，才能在一个人学习新知识、新

技能时有巨大的推动力；其次要看应聘者是否掌握了一些基

本的学习技能、技巧和方法，只有具有良好的学习方法，才

能在尽量短的时间内掌握尽可能多的新知识、新技能。 15、

组织协调能力 对中高层公务员来说，组织协调能力是必须的

，而且是能否顺利开展工作的前提条件。只有具备了较强的

组织协调能力，才能有效地安排各项工作，使每个下级都承

担相应的工作，组织能力对领导者来说是至关重要的。同样

协调能力也是必不可少的，在工作中，领导者常常需要协调

下属之间的关系，形成较强的凝聚力，以便顺利开展各项工

作；同时领导者也要协调好本人和下级、同事和上级的关系

，协调好本部门和其他部门的关系。协调好这些关系是顺利

开展工作的必要条件。对基层公务员来说，也需具备一定的

组织协调能力。这不仅是做好各项工作的需要，同时为了以

后长远的发展，也需具备一定的组织协调能力。 主试人评定

应聘者的组织协调能力可从以下方面：一是变通的能力，即

在工作中坚持原则，按一定的政治原则、组织原则和工作原

则办事；另一方面又决不机械地生搬硬套，而是审时度势，

灵活运用这些原则。二是区别轻重缓急的能力，即在必须办

理的各项任务中，分主次、分缓急、分轻重地，有条不紊地

逐个处理，避免忙乱现象的发生。三是能更多地从他人的角

度解释问题，考虑对方的处境。 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 


