厦门城市职业学院补充编内工作人员公开招聘
岗位代码15岗笔试（专业考核）
及面试考试大纲

一、笔试（专业考核）部分
（一）考核目标
考核应聘人员的中英文写作和文字处理能力。
（二）考核内容
1.党政机关公文
决议、决定、公告、通告、意见、通知、通报、报告、请示、批复、函、纪要等公文的写作。
2.事务文书
（1）简报、调查报告、计划、总结、讲话稿的写作。
（2）章程、条例、规定、办法、细则等各类规章制度的写作。
3.专业文书（英文写作）
（1）新闻的写作。
（2）可行性研究报告的写作。
（3）合同的写作。
4.礼仪文书（英汉双语）
邀请函、请柬、感谢信的英汉双语写作。
（三）考核形式
1.答卷方式：闭卷，笔试。
2.考试时间：120分钟
3.试卷总分：100分
二、面试部分
（1） 考核目标
考核应聘人员涉外工作的综合素质。
（2） 考核内容
1. 外事政策和涉外礼仪
2. [bookmark: _GoBack]英语口头表达和汉英口译
（3） 考核形式
    1.结构化面试
    2.考试时间：15分钟
  3.考试总分：100分   
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