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5_8A_A1_E5_91_98_E8_c26_24090.htm 一、仪表仪态风度的评

分角度与要点 这是指应试者的体格外貌，穿着举止以及精神

状态等。对国家公务员来说，仪表仪态风度则相对比较重要

。一般应五官端正，衣着整洁，举止文明、精力充沛、身体

健康。这一方面可给人以外在的好感，树立公司形象，另一

方面这几类人员工作高度紧张而繁忙，只有精力充沛、身体

健康才能承受大工作量的压力。另外，仪表端庄、衣着整洁

、举止文明的人，一般具有较高修养、做事有规律、注意自

我约束、责任心较强。 仪态风度的评价要点是：①穿着整齐

、得体、无明显失误；②沉着、稳重、大方；③走路、敲门

、坐椅符合礼节；④精力充沛；⑤口语文雅、礼貌。 对仪态

风度的测定没有专门的题目，而是由主试人在整个面试过程

中通过观察给被试一个评定，所以就要求被试在整个面试过

程中保持始终如一的仪态风度。由于在被试进入考场后，主

试人首先看到的是仪态风度，这就使主试人在面试正式开始

前就对被试有了个最初的印象。 二、智力结构的评分角度和

要点 所谓智力，是指人对客观事物的认识和理解能力，智力

的因素包括观察能力、记忆能力、思维能力与想像能力。智

力是人的各种能力的基础。智力因素在人的智能结构中分别

起着不同的作用，观察能力是智能结构的眼睛，记忆能力是

智能结构的储存器，思维能力是智能结构的中枢，想像力是

智能结构的翅膀。 1观察能力 公务员的工作职责要求其必须

对社会各个方面的情况有所观察了解：观察社会发展变化的



形势，观察社会各个阶层的动态，观察了解人民群众对党的

方针政策的反应等等。所以在公务员面试时，考官要评定报

考人的观察能力如何，考试方式可采取在黑板上贴一张图片

或一幅画，让报考人在限定时间内观察并描述出来。 观察能

力的评分要点是观察的广度，精确度和整体性如何。 2记忆

能力 记忆是把人曾看到的、听到的、想过的、做过的事物的

印象储存在大脑里，以后并能把它再现或再认出来的过程。

它包括识记、保持、再现再认三个阶段。检查一个人的记忆

能力好坏的主要指标有： (1)记忆的敏捷性。记忆同样的材料

，有的人需要花去很长时间，有的人则可以迅速记住，这种

记忆速度的快慢，即记忆的敏捷性。一名公务员只有记得快

，才有条件记得多。 (2)记忆的持久性。识记一个材料，有的

人能长久地保存在记忆里，而有的人则较快地把它忘记了。

这种对识记材料保存时间的久暂，即记忆的持久性。但是由

于公务员活动的特殊性，其记忆内容也应有所选择，并决定

记忆的久暂，有些信息材料并不需要长久记忆，比如每天按

常规处理的日常事务及其工作程序，并不需要长久保存在记

忆中；然而有一些材料却需要长久记忆的，如公务员工作的

准则，机关的规章制度，党和国家的方针政策；单位的某些

重要情况和基本数据等，必须长期记忆在头脑中。 (3)记忆的

精确性。记忆的精确性可以保证公务员将接受的各种信息资

料准确无误地贮存下来。如果一个人记忆的东西不精确，那

么他所记的东西就没有价值。 (4)记忆的准备性。这是指能把

记忆中贮存的信息资料在需用时很快回忆起来，以解决当前

的具体实际问题。公务员记忆信息资料的目的是存以备用，

如果不能及时地把工作中所需要的信息资料提取出来，那么



即使掌握的信息资料再丰富，也不能有效地应用于工作中。 

关于记忆力的测试方式可写出一组数字或单词，然后由应聘

者默写出来，根据对错数量确定分数。 记忆力的评分要点是

记忆的敏捷性、永久性、精确性和准备性。 3注意力 注意力

是各种心理活动必不可少的特性。在人们感知、思考与记忆

客观事物的过程中，都有一个注意或不注意的问题。所谓注

意就是人的心理活动对某一客观事物的指向和集中。注意的

指向性，即表现在对客观事物的选择上，还表现为在较长时

间内能够保持这种选择；注意的集中性，既表现为对一切不

相干的因素的排除，还表现在对所从事的活动的深入程度上

。注意力就是一个人按照预定的目的，在特定时间内，把心

理活动指向特定对象的能力，作为一名称职的公务员，应具

有良好的注意力。这样才能抓住所观察事物的本质和所要研

究的问题的中心，避免注意枝节而忽视主干，得出错误的结

论；也才能在出现新情况，遇到新问题以及其他突发事件时

，思维反应敏捷，准确做出选择，迅速转移注意力。 关于注

意力的评分要点是注意的指向性和集中性、稳定性、广阔性

、转移性。 4想像能力 想像能力是人的一种特殊的思维活动

，它是通过对已有知识和已获形象进行加工制作，从而产生

一种新的假定的知识和新的形象的能力。想像可以冲破时间

和空间的限制，达到思接千载、视通万里的程度。想像既可

以从已有的知识和形象出发，加以延伸、扩展，也可以产生

全新的智慧火花，构筑全新的形象，从而引导人们去发展全

新的事物，开拓新的知识领域。由此可见，想像能力是人的

创造才能的基础，没有想像，就不会有新的思想产生，就不

可能创造性地进行工作。 5思维能力 思维是人脑地客观事物



的间接概括反映，是人脑反映事物的高级形式，具有无限的

广阔性、深刻性、独创性和灵活性，思维能力是智能结构的

核心因素。人们借助思维能力，可以获得对于客观事物全面

的、本质的与规律性的认识，从而预见未来，能动地指导自

己的实践活动。公务员由于工作的需要，必须强化思维系统

功能，使思维的分析能力、综合能力、比较能力、抽象能力

和概括能力得到全面的、均衡地发展，以便工作更好地开展

。 三、能力结构的评分角度与要点 1语文应用能力 语文应用

能力可以概括为听、说、读、写四个字。 (1)听。即听辨能力

。听电话、听发言、听汇报、听指示。由于口语在空间传播

时受到时间的限制和各种杂音的干扰，要在谈话的瞬间听得

清、听得准是很不容易的。因而必须做到全神贯注，耳目并

用，尽力捕捉对方的每一句话，听清语音、辨明语意、抓住

要点、领会实质，严防少头无尾，断章取义。 (2)说。即口头

表达能力。汇报情况，提出建议，传达指示，无不需要说话

，所以要求公务员有较强的口头表达能力，做到口齿清楚，

简明扼要，有条不紊，富有逻辑性。不能吞吞吐吐，结结巴

巴，也不能口若悬河，速度过快，一定要态度从容，言词得

体。 口头表达能力的测定一般从以下几方面进行。 ①交谈能

力。由考官与应聘者自由漫谈，由此判断应聘者的谈吐、语

言风格等，注意应给应聘者更多的讲话机会。对胆怯、不善

言谈、表达不清者应给低分。 ②交谈应变能力。对外联系中

，谈话的内容千变万化，应聘者必须善于驾驭交谈内容，随

机应变。考官在与应聘者交谈中不断变换话题，或有意避开

话题，看其做何反应。反应迟钝者应打低分。 ③理解能力。

只有理解对方的谈话内容和意图后，才能争取主动。考官可



用较长时间模糊地表达一个问题，看应聘者能否领会其实质

内容，也可以让应聘者看一本书，然后让其表达书中的内容

。 ④语言语调。主要测定应聘者的音色、音质、语速、语音

大小等。测定方式主要是让应聘者朗诵一篇文章。 ⑤讲话表

情。主要是看应聘者讲话时的神态和动作。考官可提出各种

问题，变换各种表情，与应聘者友好交谈或大声呵斥，以此

看应聘者的表情。表情呆滞、讲话时自卑或有令人讨厌动作

者应打低分，而表情生动活泼，具有感染力的应聘者应给高

分。 (3)读。一是要有快速阅读能力。信息爆炸、文稿堆积如

山，没有快速阅读能力不行。这种读法要求把视力的速度与

眼光的幅度结合起来，以词组和句子为整体一眼扫过，获得

文面信息印象即可，不求逐字逐句地把握阅读对象。二是要

有选读能力，即以明确的目的筛选阅读对象，根据工作需要

分别处理。三是要有省读与点读能力。所谓省读，就是略去

不重要的，自己已经熟悉的以及和目标无关的部分。所谓点

读，就是钩玄举要，提纲挈领的读法，即抓住关键所在，求

其神秘所在，以此捕捉书报文稿中的有效点结，诸如时地、

因果、观点、结论、价格、质量、数据、指标、方法、步骤

、形体、特征、目的、趋势等。 (4)写。写作既是一门学科(

或者说是语文学科的一个组成部分)，也是一种技能，即综合

运用语文知识以及与文章内容有关的各种知识在书面正确表

达意思的一种技能。在很大程度上可以说，写作是公务员必

须掌握的一种最重要的技能，因为公务员工作的主要内容是

处理信息尤其是书面信息，而写作正是处理信息不可缺少的

一种必要手段。但由于公务员工作属于办公室工作的范畴，

所以要求公务员掌握的写作技能主要指常用公文的写作技能



。所谓常用公文，在我国指国务院办公厅规定的若干种类的

公文，例如通知、报告、请示、批复和函等。在国外则指商

业或事务性文件，例如信、函(用于组织内部的一种体式比较

简单的文件)，报告和会议记录等，除了这些常用公文外，公

务员还应掌握一些其他应用文的写作技能，例如发言稿等。

2书写能力 公务员常常要写文稿，作记录，并且写的东西传

阅范围广，有的还要保存，书写不规范，不漂亮，不仅会影

响文面美，而且会令人费解，使人厌恶，影响工作效益。所

以在面试应聘者时，也要考察一下报考人的书法，这一方面

的测定一般无须单独设计题目，只要看一下报考者的面试登

记表就可以了。 3分析综合能力 这是衡量公务员分析问题、

判断问题、解决问题的能力指标。这种能力以智力水平为基

础，反映出人的目光是否敏锐，思想是否严密，能否系统、

全面、准确地分析事物、判断是非、解决难题。一名公务员

每天都要接触大量事物，如果缺乏分析综合能力，是难当大

任的。公务员应具备的分析综合能力，具体表现在三个方面

： 一是要能够在纷繁复杂的事物中，透过现象看清本质，抓

住主要矛盾，运用逻辑思维和全方位立体思维，进行科学的

归纳、概括、判断和评价，找出问题的关键。 二是要将上下

、左右、内外、四面八方的信息资料进行综合、加工、整理

，站在全国宏观总体目标和本单位局部利益的角度，对本单

位发散的、零星的情况进行整理概括，找出这些信息材料中

哪些是事关全局需要慎重对待的，哪些是影响面较小只需下

级单位出面处理的，哪些则是把握不定需要请示上级部分才

好办理的。 三是能够遵循事物的发展规律，根据综合、概括

后的信息材料，预测事物未来的发展变化状况，并据此分析



、判断本单位所做的工作在整个宏观布局上的位置，以提高

工作的主动性和有效性。 4处理人际关系的能力 由于公务员

在工作中要与多方面的人打交道，是否具有较强的社交能力

直接影响到公务员的工作能否顺利开展，所以在公务员面试

中，也要测定报考人处理人际关系的能力。公务员在实际工

作中主要处理以下几方面的关系： (1)与领导的关系 公务员与

领导的关系，从体制上职务上说是工作关系，主辅关系；从

组织上说，两者是上下级关系，即领导与被领导的关系。要

处理好同领导的关系，要做到以下几点： ①精明强干，善于

办公、办文、办事； ②诚实而不做假弄权； ③善于提出补正

意见而不以正确者自居； ④公正无私，不搬弄是非； ⑤谦虚

谨慎，不傲上凌下； 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 


