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一、专业简介

微专业立足国家治理体系和治理能力现代化建设需要，面向有志于进入党政

机关、事业单位及其他公共部门发展的学生，围绕公职素养与政务能力培养，系

统构建公文写作、公考实务、公务礼仪、智慧政务、社会调查方法、公共管理案

例与治理实践六大课程模块。通过理论学习、案例研讨、实践训练和现场教学相

结合的教学模式，帮助学生夯实公共管理理论基础和调查研究方法基础，掌握公

文写作、政务沟通、智慧政务应用和公共问题分析等基本技能，提升政策理解、

文字表达、材料分析、调查研究、沟通协调和公共治理实践能力，强化公共精神、

服务意识和责任担当，全面提升服务国家治理和公共服务事业发展的综合素养与

职业竞争力。

微专业坚持应用型建设定位，围绕“素养塑造—能力训练—方法支撑—治理

实践”主线，将公职发展需要与高校应用型人才培养特色相结合，引导学生理解

公共部门运行逻辑，提升面向公共服务场景的职业认知、岗位能力和治理实践能

力。

二、培养目标

1.知识目标。较为系统地掌握公共管理、公共政策、智慧政务、社会调查方

法、公共治理等方面的基础知识，形成对国家治理体系、公共部门运行机制和公

职岗位要求的基本认知。

2.能力目标。培养学生适应公共部门工作和公职发展所需的基本能力，重点

提升公文写作、申论表达、政策理解、材料分析、调查研究、政务沟通、智慧政

务应用和公共管理案例分析能力，提高学生参加公务员、事业单位等公共部门招

录考试及未来岗位适应的综合能力。

3.价值目标。引导学生树立公共精神、服务意识、规则意识，培养责任担当，

增强对中国特色社会主义治理体系和中国之治的理论认同、制度认同与实践认同，

提升学生服务国家治理和公共服务事业发展的使命感与职业素养。



学生完成微专业学习后，应具有良好的公共精神、服务意识、规则意识和责

任担当，了解公职伦理和公共部门工作规范；掌握公共管理、公共政策、智慧政

务、社会调查方法和公共治理等方面基础知识；具备一定的公文写作、申论表达、

政策分析、材料分析、调查研究、政务沟通和公共管理案例分析能力，能够适应

公共部门基本工作场景。

三、先修条件

微专业面向全校有志于考录公务员、事业单位及进入其他公共部门发展的本

科生招生。原则上不设严格先修课程和年级限制，学生可根据个人兴趣、学习基

础和职业发展规划自主报名；具有政治学、法学、管理学、社会学等相关课程学

习基础者优先。

四、课程设置

总学分为 12学分，共开设 6门课程。学生须修完培养方案规定的全部课程

并考核合格，方可获得“公职素养与政务能力”微专业证书。具体如下：

1.《公文写作》

课程目标：掌握党政机关常用公文文种、格式规范和基本写作方法，提升学

生信息提炼、结构安排、规范表达和材料写作能力。

教学内容：公文写作基本规范，通知、请示、报告、函、纪要等常用文种写

作，机关事务性材料写作，公文格式与行文规则，公文写作训练与修改。

2.《公考实务》

课程目标：帮助学生理解公务员、事业单位等公共部门招录考试的基本要求，

提升政策理解、材料分析、逻辑判断、申论表达和综合应试能力。

教学内容：公共部门岗位认知，行测基础模块训练，申论材料阅读与概括分

析，综合分析与对策提出，文章写作训练，模拟测试与讲评。

3.《公务礼仪》

课程目标：掌握公共部门工作场景中的基本礼仪规范，提升职业形象塑造、

政务沟通、会面接待、会议参与和人际协调能力。

教学内容：职业形象与仪容仪表，会面礼仪、介绍礼仪、握手礼仪，会议礼

仪、电话礼仪、邮件礼仪，政务沟通礼仪与情境演练。

4.《智慧政务》



课程目标：理解数字政府和智慧政务建设的基本逻辑，掌握智慧政务服务、

数据治理和数字化公共服务的基础知识与应用能力。

教学内容：数字政府与智慧政务概述，电子政务平台运行机制，政务服务数

字化转型，公共数据治理，智慧政务案例分析与实验实训。

5.《社会调查方法》

课程目标：掌握社会调查的基本流程和常用方法，提升公共问题识别、调查

方案设计、资料收集、数据分析和调查报告撰写能力。

教学内容：调查研究基本规范，研究问题与调查方案设计，抽样方法，问卷

设计，访谈方法，资料整理与初步分析，调查报告写作训练。

6.《公共管理案例与治理实践》

课程目标：通过公共管理案例研讨和治理实践观察，提升学生公共问题分析、

政策理解、协同治理判断和实践反思能力。

教学内容：公共管理案例分析方法，基层治理、公共服务、数字治理、应急

管理等案例研讨，情境模拟，现场教学与治理实践观察，实践报告撰写。

具体安排如下：
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1 《公文写作》 1 16 12 0 4 0 考试 第一学期

2 《公考实务》 4 64 48 0 16 0 考查 第一学期

3 《公务礼仪》 1 16 10 0 6 0 考查 第一学期

4 《智慧政务》 2 32 28 0 4 0 考试 第二学期

5 《社会调查方法》 2 32 14 0 18 0 考查 第二学期

6 《公共管理案例与治理实践》 2 32 16 0 16 0 考查 第二学期

小计 12 192 128 0 64 0
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