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5_88_A9_E9_83_A8_E6_c26_23726.htm 一、淮河流域基本知识

1、淮河流域概况 自然地理，社会经济，河流水系，自然灾

害，自然资源，历史文化。 2、新中国治淮建设主要成就 治

淮决策和治淮方针，防洪除涝体系建设，水资源开发利用，

水资源保护及水污染防治，流域管理等。 3、淮河水利委员

会的主要职责。 二、时事政治 1、2005年国际大事。 2、2004

年下半年以来党和国家大事。 三、政策法规 宪法，行政许可

法，行政处罚法，行政复议法，水法，防洪法，水土保持法

，水污染防治法，淮河流域水污染防治暂行条例。 四、公文

写作 1、公文概述 公文的概念及有关概念的辨析，公文的特

点和功能，公文的基本类别，公文文种的功用和适用范围，

公文的文体、结构内涵及特点，公文格式，公文的稿本等。

2、公文写作要则 公文写作的基本要求，公文语言的特点和

要求，行文的目的与要求，如何正确书写公文文稿。 3、常

用公文的写作要点 规范性公文的结构特点与具体方法，规章

制度的结构和基本写作要求，公文各文种的特点与撰写。 4

、综合性文稿的基本要求 调研报告的特点与撰写，工作总结

的特点与撰写，领导讲话的特点与撰写。 五、公文处理 1、

公文处理的概念与地位； 2、公文处理的基本任务和原则； 3

、发文处理的一般程序； 4、收文处理的一般程序； 5、办毕

公文处置的基本内容。 六、行政管理知识 1、中国行政管理

的主要特征，政府职能的含义、特征和基本内容。 2、公共

政策在行政管理中的作用，政策制定的体制、程序和方法；



行政决策的基本原则，政策执行的手段和方法；行政信息的

开发、利用与管理。 3、行政监督的含义及我国政府的监督

体系；行政效率测量的标准及提高行政效率的途径。 4、水

行政基础知识 水行政管理与职能，水行政执法的概念、特征

、种类和主体，水行政执法的基本要求和基本原则。 5、水

行政行为 水行政行为的概念、特点和内容，水行政行为的法

律效力，水行政行为的撤销与终止。 七、档案专业知识 1、

了解中国档案事业史：古代和近现代各时期的档案工作，中

华人民共和国成立后国家档案事业的初步建设、开始全面建

设社会主义时期的档案工作、“文化大革命”中的档案工作

以及社会主义建设新时期的国家档案事业。 2、档案管理学

：档案管理应用理论与应用技术。档案管理的一般性理论与

原则，档案价值鉴定的理论、方法、原则，档案收集、整理

、保管、检索、编目、提供利用服务、编研、统计等项业务

活动的理论、原则、方法和技术，以及人事档案、会计档案

、声像档案、电子档案和相关实物与资料的管理知识。 3、

科技档案管理：科技档案的概念、特点、种类及功能；科技

档案工作的组织建设与事业管理；科技档案的收集、整理、

鉴定、保管、统计；科技档案资源的开发利用和科技档案事

业发展历程等。 4、档案文献编纂学：档案文献编纂学史略

；档案文献编纂工作概述；编纂题目的选定，档案文献的查

找、挑选、考订、转录加工、点校加工、标题、编排；汇编

评述性材料的编写；汇编查考材料的编制；汇编检索性材料

的编制；档案文献的出版等。 5、档案保护技术：档案制成

材料变化规律和保护档案的技术方法。掌握有关档案制成材

料耐久性的基本知识；分析各种环境、生物因素对档案制成



材料耐久性的影响；掌握相关的防治技术及对破损档案的修

复技术。 6、科技档案编研：科技档案编研工作概述；科技

档案编研成品的主要种类及其特点；科技档案编研的选题与

选材；科技档案编研材料的核实与加工；科技档案编研成品

的体例与编排；科技档案编研成品的校核与审定；科技档案

编研成品的传播利用和科技档案编研工作的组织管理等。
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