党办、行政办、外事办
秘书岗位专业素质测试考核办法

一、招聘岗位工作职责
1.负责学校综合性材料的起草工作。
2.负责学校专题会议的记录工作。
3.做好信息的采、编、发工作。
4.做好领导交办的其他工作。
二、考核评分及成绩计算方法
1.专业素质测试方式
[bookmark: _GoBack]本次专业素质测试考核采取实际操作考核+综合能力面试的方式进行。
2.专业素质测试内容
（1）实际操作考核：以集中闭卷笔试的方式进行，笔试时间90分钟。主要考查被考核者的写作能力、公文处理能力、信息处理能力等方面。
（2）综合能力面试：
①参加综合能力面试的人员确定
根据参考人员实际操作考核成绩和具体岗位的招聘计划，从高分到低分按招聘岗位数的3倍原则确定参加综合能力面试人员名单。若确定进入综合能力面试人员的最后一名的实际操作考核成绩相同，相同成绩的人员一并进入综合能力面试。若参加某一岗位实际操作考核人数低于该岗位招聘人数的3倍时，报考该岗位人员均参加综合能力面试。如因自动放弃产生的空额，按实际操作考核成绩从高到低依次等额递补。
②考核内容
以自我陈述和现场答辩的方式进行。主要考查应聘者基本情况、政治素养、责任意识、保密意识、思维能力、表达能力、协调能力、举止仪表、奉献精神及岗位适应能力。
3.专业素质测试评分方法
（1）专业素质考核满分为100分。考生的考核成绩=实际操作考核成绩+综合能力面试成绩。
（2）实际操作考核（50分）（包括客观题20分，公文写作题30分），以笔试卷面成绩为实际操作考核最终得分。
（3）综合能力面试（50分），采取去掉一个最高分和一个最低分，以有效分的平均值为应聘者的实得分的办法，实得分保留小数点后第一位数字按“四舍五入”予以取舍。
（4）专业素质测试考核成绩低于60分的报考者，不予录用。
