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E5_8A_A1_E5_91_98_E5_c26_645774.htm 第一节 公务员录用考

试的基本程序 公务员录用考试的程序，包括录用考试的准备

、笔试面试的操作、笔试面试的评判等。本节侧重从国家行

政机关(即用人单位)角度阐述公务员录用考试的基本程序，

以让应试者 一、公务员录用考试的准备工作 公务员录用考试

的准备工作是公务员录用考试得以进行的前提，包括编制录

用计划、发布空缺公告、考试公告、审查报考者资格等。 1

编制录用计划 公务员的录用计划是指国家行政机关根据实际

工作需要计划录用的公务员人数、专业、所需资格条件、招

考范围等。编制录用计划的程序是由各用人部门向同级政府

人事部门申报计划，然后由政府人事部门综合平衡后，编制

本年度的录用计划，然后逐级报录用考试主管机关批准后实

行。目前，我国公务员录用计划的主要内容是：录用公务员

的总数、不同职位人数的分布、所需公务员的文化程度及数

量等。编制公务员录用计划的前提：一是国家核定的机构的

编制不满；二是国家批准有增干指标。编制录用计划是在国

家编制管理、综合平衡的前提下进行的，是录用考试的有效

前提。 2发布职位空缺公告 国家行政机关出现职位空缺，报

同级政府人事部门批准纳入录用计划后，由公务员考试机构

将所空缺的职位的单位、职位、数额等向社会公布，以便有

资格者准备或应试。空缺公告又叫招考公告，是公务员录用

考试面向社会的第一步，一般都详细、具体、明确地列出录

用机构、录用职位、所需文化程度、所需工作经历、工资待



遇等等。空缺公告一般都通过新闻媒介(报纸、电台、电视

等)向社会发布。 3发布考试公告 政府人事部门在实施公务员

录用考试时，成立的临时或常设考试委员会，决定办理考试

的具体事项，如：排定考试日程、确定考试地点、拟定考试

公告等等。 考试公告是考试机构向社会发布的第二个公告，

一般根据具体情况，不定期地发布，其内容一般包括：考试

种类、考试科目；报名条件；报考的职位与数额；职务的待

遇；报名的时间、地点、联系方式以及考试的时间、地点及

注意事项等等。考试公告的发布形式主要有：报纸登载的广

告、广播电视播放的通知、政府正式文告、街头张贴的公告

、信函邮送的招考简章、政府的相关宣传与咨询等。考试公

告的目的在于加深公众对公务员录用考试的兴趣，尽可能使

所有有资格有兴趣报考的人都得到通知。读者需注意，有时

考试公告与职位空缺公告合一公布。 4确定试题 考试机关拟

成立命题小组，由各专业的专家组成，或建立题库，进行各

门考试的命题工作，确定命题标准，分配命题，确定试题，

印制、密封、收发、保管试卷等。 5组织报名 在报名阶段，

主考机关和用人单位要重点做好以下工作：①确定报名地点

。地点要在考试公告发布之前选好。地点选择主要考虑两个

因素，一是交通要方便，二是场所要能容纳众多咨询报名者

，最好选择在学校、展览馆、文化宫等场所。②做好资料准

备工作。主考机关要印制工作人员证、准考证、报名登记表

、宣传标语、报名须知等材料。③做好报名点的准备工作。

主考机关和用人单位要联合布置报名点。主要是设置宣传栏

、用人单位咨询台、总咨询台，准备好报名工作的办公用品

及其他必备设施。④培训报名工作人员，使之熟悉有关政策
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