政治与公共管理学院第六届一任团委、第八届一任学生会

换任笔试命题指导意见
1、 考试性质
本次换任笔试是政治与公共管理学院第六届一任团委、第八届一任学生会换任工作的第一轮选拔过程。笔试命题要求反映干事对于团学工作的基本态度与对团学工作基本技能的掌握水平，选拔态度端正、有责任心的干事进入下一轮选拔工作。

2、 考试要求

测试干事对于团学的基本认识、团学工作的基本办事流程、以及书面表达能力。

3、 考试内容
第一部分  团学工作办事制度与工作常识
(1) 秘书部值班时间

(2) 物资借用制度与流程

(3) 公共课室申请流程

(4) 申请D栋体育场地流程

(5) 学生活动申请张贴海报的办事流程

(6) 学生活动申请户外悬挂横幅办事流程

(7) 团学工作的基本常识

第二部分 Office 2003办公软件基础操作

(1) Word 2003基础使用技能

1. 文本中快捷加入日期和时间的操作流程

2. 创建文档目录的流程

3. 文本查找和替换的操作流程

4. 文本编辑的常用快捷键

(2) Excel 2003 基础使用技能

1. 文本自动换行的操作流程

2. 数据完整显示的操作流程

第三部分  团委学生会的架构组成

第四部分  客观问答题

4、 考试方式

换任笔试试题由政治与公共关系学院第六届一任团委、第八届一任学生会主席团根据本指导意见进行命制，统一考试。考试形式为闭卷，考试时间为90分钟。
广东外语外贸大学政治与公共管理学院团委学生会

二〇一三年五月二十一日
