
考试说明
	试题
类型
	试卷一
	试卷二
	试卷三

	
	第一
部分
	第二
部分
	第三
部分
	第四
部分
	——
	——

	
	言语
理解
	言语

推理
	图形

推理
	思维
策略
	综合写作
	填空题、选择题、简答题、应用题、分析题、论述题等

	试题量
	7
	8
	7
	8
	1
	——

	分值
	14分
	16分
	14分
	16分
	40分
	100分

	答题
时间
	75分钟
	45分钟


	试卷三
	保卫处干事
	高校行政、保卫管理及实务、高职教育相关政策
	选择题
简答题
应用题
	1.国家旅游局教育部关于加快发展现代旅游职业教育的指导意见（旅发[2015]241号）；
2.高等职业教育创新发展行动计划（2015-2018年）（教职成[2015]9号）；
3.浙江省中长期教育改革和发展规划纲要（2010—2020年）；
4.国务院关于加快发展现代职业教育的决定（国发[2014]19号）；
5.刘利华，学校常用工作文书写作规范与范例，广西人民出版社，2008年出版；
6.王惠兰，新时期高校安全保卫工作创新研究，南开大学出版社，2015年版；
7.中华人民共和国治安管理处罚法，法律出版社，2014年出版；
8.中华人民共和国消防法； 
9.中华人民共和国交通安全法；
10.中华人民共和国刑法；
11.普通高等学校学生管理规定（教育部令第21号）；
12.《安全技术防范系统建设技术规范》第10部分  学校（DB33浙江省地方标准）
13．计算机技术与发展
14．国家突发公共事件总体应急预案

	
	质量管理专员
	高职教育相关政策、教学质量管理
	选择题
简答题
应用题
	1. 任友群，《教育传播与技术研究手册（第四版）》，华东师范大学出版社，2015
2.杨九民，梁林梅《教学系统设计理论与实践（第二版）》，北京大学出版社，2014

	试卷三
	辅导员
	学生思想政治工作及实务
	选择题
简答题
应用题
	1.习近平系列重要讲话读本，人民出版社，2014年出版；
2.习近平出席2016年全国高校思想政治工作会议上的重要讲话；
3.第十九次全国代表大会报告；
4.关于新形势下党内政治生活的若干准则；
5.中国共产党党内监督条例；
6.中华人民共和国教育法，2015年修订；
7.中华人民共和国精神卫生法（主席令第62号）；

8.关于加强和改进新形势下高校思想政治工作的意见（中发[2016]13号）；
9.学生伤害事故处理办法（教育部令第12号）；
10.普通高等学校学生管理规定（教育部令第41号）；
11.普通高等学校辅导员队伍建设规定（教育部令第43号）；
12.教育部卫生部共青团中央进一步加强和改进大学生心理健康教育的意见（教社政[2005]1号）；
13.高等学校辅导员职业能力标准（暂行）（教思政[2014]2号）；
14.关于调整完善国家助学贷款相关政策措施的通知（财教[2014]180号）；
15.刘利华，学校常用工作文书写作规范与范例，广西人民出版社，2008年出版；
16.高校思想政治工作质量提升工程实施纲要（教党[2017]62号）。

	
	心理健康教育中心干事
	学生心理健康教育工作及实务
	选择题
简答题
应用题
	1.习近平系列重要讲话读本，人民出版社，2014年出版；
2.习近平出席2016年全国高校思想政治工作会议上的重要讲话；
3.第十九次全国代表大会报告；
4.关于新形势下党内政治生活的若干准则；
5.中国共产党党内监督条例；
6.中华人民共和国教育法，2015年修订；
7.中华人民共和国精神卫生法（主席令第62号）；

8. 关于加强和改进新形势下高校思想政治工作的意见（中发[2016]13号）；
9.普通高等学校学生管理规定（教育部令第41号）；
10.教育部卫生部共青团中央进一步加强和改进大学生心理健康教育的意见（教社政[2005]1号）；
11.刘利华，学校常用工作文书写作规范与范例，广西人民出版社，2008年出版；
12.国家职业资格培训教程（心理咨询师二级）。

	试卷三
	图书馆管理员（含千岛湖校区）
	高校图书管理工作及实务
	选择题
简答题
论述题
	1.教育部关于印发《普通高等学校图书馆规程》的通知（教高[2015]14号）；
2.浙江省教育厅办公室关于印发《浙江省高职高专图书馆建设指标体系》的通知（浙教办高教〔2010〕97号）；
3.蔡莉静，图书馆藏书建设，海洋出版社，2009年版；
4.张枫霞，图书馆读者服务，海洋出版社，2009年版；
5.蔡莉静，图书馆信息服务，海洋出版社，2009年版。

	
	千岛湖校区行政办秘书
	高校行政管理工作及实务、高职教育相关政策
	选择题
简答题
应用题
	1.国家旅游局教育部关于加快发展现代旅游职业教育的指导意见（旅发[2015]241号）；
2.高等职业教育创新发展行动计划（2015-2018年）（教职成[2015]9号）；
3.浙江省中长期教育改革和发展规划纲要（2010—2020年）；
4.国务院关于加快发展现代职业教育的决定（国发[2014]19号）；
5.刘利华，学校常用工作文书写作规范与范例，广西人民出版社，2008年出版；
6.杨锋，秘书实务（第二版），中国人民大学出版社，2015年出版。

	
	电教管理
	计算机及实验室运行维护、管理
	选择题
简答题
应用题
	1.刘锡轩、丁恒，《计算机应用基础》清华大学出版社 ；
2. 王珊、李盛，《数据库基础与应用》（第二版） 人民邮电出版社 ；
3. 王珊、萨师煊，《数据库系统概论》（第4版）高等教育出版社 ；
4. 麻志毅，《面向对象分析与设计》机械工业出版社 ；
5. 赫特兰，《Python基础教程》人民邮电出版社。

	
	财务管理
	财务管理
	选择题
简答题
应用题
	1.2017年度全国会计专业技术资格考试辅导教材  中级会计实务 财政部会计资格评价中心编
2.2017年度全国会计专业技术资格考试辅导教材  财务管理 财政部会计资格评价中心编

	
	教学秘书
	高职教育相关政策、行政管理
	选择题
简答题
应用题
	1.国家旅游局教育部关于加快发展现代旅游职业教育的指导意见（旅发[2015]241号）；
2.高等职业教育创新发展行动计划（2015-2018年）（教职成[2015]9号）；
3.浙江省中长期教育改革和发展规划纲要（2010—2020年）；
4.国务院关于加快发展现代职业教育的决定（国发[2014]19号）；
5.刘利华，学校常用工作文书写作规范与范例，广西人民出版社，2008年出版；
6.《中华人民共和国高等教育法》；
7.《中华人民共和国职业教育法》。
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