附件2

事业单位公开招聘工作人员
考试（笔试）大纲
《职业能力倾向测验》

《职业能力倾向测验》总分100分，考试时间90分钟，全部为客观试题，题型均为单项选择题。考试内容主要包括：数量关系、言语理解与表达、判断推理、常识判断、资料分析五个部分。

第一部分：数量关系。

数据的分析、运算，解决数量关系的能力。

第二部分：言语理解与表达。

一、字、词准确含义的掌握与运用能力。

二、各类语句的准确表达方式的掌握与运用能力。

三、短文材料的概括能力，细节的理解与分析判断能力。

第三部分：判断推理。

一、二维图形和空间关系准确识别及推理的能力。

二、概念和标准的分析、判断能力。

三、推理、演绎、归纳等逻辑思维的综合运用能力。

第四部分：常识判断。
社会、历史、文学、天文、地理、军事等方面的基本知识及其运用能力。

第五部分：资料分析。

文字、图形、表格等资料的综合理解和分析加工能力。

《公共基础知识》

《公共基础知识》总分100分，考试时间90分钟，全部为客观试题。题型为单项选择题、多项选择题和是非判断题三种。考试内容主要包括：法律基础、中国特色社会主义理论、马克思主义哲学、应用文写作、经济与管理、公民道德建设、科技基础知识、四川省情、成都市情、时事政治等。

第一部分：法律基础。

一、法的一般原理、法的制定与实施。

二、宪法性法律、行政法、民法、刑法、社会法、经济法等的基本概念和基本原则。

三、宪法性法律、行政法、民法、刑法、社会法、经济法等的法律关系、法律行为和适用范围等。

四、常见犯罪种类、特点与刑罚种类、裁量。

五、合同的订立、生效、履行、变更、终止和解除。

第二部分：中国特色社会主义理论。

第三部分：马克思主义哲学。

马克思主义哲学的主要内容及基本观点。
第四部分：应用文写作。

一、应用文含义、特点、种类、作用、格式规范。

二、法定公文的分类、构成要素、写作要求以及常用公文的撰写。

三、公文处理的概念、基本任务、基本原则，收文、发文处理的程序和方法，办毕公文的处置。

第五部分：经济与管理。

一、经济学的基本常识、基础理论及运用。

二、管理学的基本常识、基础理论及运用。

第六部分：公民道德建设。

一、公民道德建设的指导思想、方针原则及主要内容。

二、社会主义核心价值观的概念、内涵及基本原则。

第七部分：科技基础知识。

信息科学、生物技术、能源科学、空间技术、农业高科技等新技术的基本特点、作用及发展趋势。

第八部分：省情市情。

四川省和成都市的历史文化、人口与民族、区域经济、地理位置、地形地貌、气候特点。

第九部分：时事政治。

一、一年来国际、国内发生的重大事件。

二、国家、四川省、成都市近期出台的重大决策。

《土地储备基础知识》
土地储备基础知识考试满分100分，考试时限90分钟，全部为客观性试题。题型为单项选择题、多项选择题、是非判断题三种。考试内容主要包括土地储备法律法规、土地储备业务相关规章条例和土地储备业务相关规范及知识应用。

第一部分：土地管理法律法规及相关知识。

熟悉土地管理法、房地产管理法、物权法、土地管理法实施条例的基本概念和基本原则。

第二部分：土地储备业务相关规章条例。

熟悉土地储备机构职能，理解和掌握土地储备管理办法、土地储备资金财务管理办法、地方政府土地储备专项债券管理办法相关知识。

第三部分：土地储备业务相关规范及知识应用。

理解和掌握土地储备业务相关规范，熟悉相关政策基本知识，同时考察应试者对相关规范和政策基本知识的理解和应用能力。

参考书目：

（一）《中华人民共和国土地管理法》;

（二）《中华人民共和国城市房地产管理法》;

（三）《中华人民共和国物权法》；

（四）《中华人民共和国土地管理法实施条例》；

（五）《土地储备管理办法》；

（六）《土地储备资金财务管理办法》;

（七）《地方政府土地储备专项债券管理办法（试行）》。
《不动产登记基础知识》
不动产登记基础知识考试满分100分，考试时间90分钟，全部为客观试题。题型为单项选择题、多项选择题、是非判断题和综合分析题四种。考试内容主要包括：不动产登记相关规定、不动产登记实务、不动产登记案例分析三个部分。

第一部分：不动产登记相关规定

一、《中华人民共和国民法典》《中华人民共和国土地管理法》《中华人民共和国土地管理法实施条例》的基本概念和基本原则，以及涉及不动产登记的相关规定。

二、《不动产登记暂行条例》《不动产登记暂行条例实施细则》《不动产登记资料查询暂行办法》《不动产登记操作规范（试行）》等相关知识。

第二部分：不动产登记实务

不动产登记要件、登记程序、登记簿证的填写、登记资料的管理、登记资料的查询及利用。

第三部分：不动产登记案例分析

主要考查应试者对不动产登记基础知识的掌握与运用能力。参考书目：
（一）《中华人民共和国民法典（含司法解释）》；

（二）《中华人民共和国土地管理法》；

（三）《中华人民共和国土地管理法实施条例》；

（四）《不动产登记暂行条例》；

（五）《不动产登记暂行条例实施细则》；

（六）《不动产登记资料查询暂行办法》；

（七）《不动产登记操作规范（试行）》。
《公文写作》

《公文写作》总分100分，考试时间90分钟，全部为客观试题。题型为单项选择题、多项选择题和是非判断题三种。考试内容主要包括：
    第一章：公文概述

    1.了解公文的特点与功能，能正确界定公文与非公文，明确认识公文的有效作用领域。

    2.了解公文分类的基本情况，明确各类公文的内涵，了解公文文种的功能，掌握我国行政系统和党的机关通用公文文种的适用范围，能结合实际需要正确选用。

    3.了解公文文体、结构方面的特点，掌握公文的组成，明确公文各组成部分的功用。

    4.了解公文格式、稿本的特点，明确公文格式方面的规范性要求，能正确标注编排公文各组成部分，掌握公文各种文稿文本的特点，能正确理解和标注公文稿本标记。

    第二章：公文写作要则

    1.明确公文写作的基本要求，并能结合工作实际正确遵行。

    2.明确遵行行文规则的必要性，掌握行文规则的基本内容并能结合工作实际正确遵行。

    3.了解公文的语言特点，并能将其具体体现在语言运用实践中，能在实际公文写作活动中根据实际需要准确选择词语，正确组织语句，规范地表达各种特殊事物和概念。

    4.了解公文写作的程序过程，掌握明确行文目的要求、确定主题、收集材料的主要方法、途径，合理安排结构，正确书写公文文稿。

    第三章：常用公文的写作要点

    1.了解规范性公文的特点及其对写作活动的影响，掌握规范性公文的结构特点与具体写作方法，重点掌握发现并纠正文件中常见错漏的方法。

    2.了解决定、决议、通知、通报、批复、通告的特点，掌握撰写的方法要点，会撰写、审核和修改通知、通报、批复。

    3.了解请示、报告的特点，掌握撰写的方法要点，会撰写和审核修改请示、工作报告。

    4.了解函、会议纪要的特点，掌握撰写的方法要点，会撰写和审核修改各种函。

    第四章：公文处理

    1.了解公文处理的基本任务和公文处理活动的地位，掌握公文处理基本原则的内容并能在实际工作中正确遵行。

    2.明确收文处理的一般过程，了解各工作环节的内容，掌握审核、分办、拟办、批办、承办、催办、查办、注办、公文摘编的方法与要求，会编制文摘、提要、综述，并能熟练地将其所涉及的改写、缩写、综合、评价等方法运用于其他写作活动中。

    3.掌握发文处理程序的一般过程，了解发文处理各工作环节的内容，掌握会商、核稿、签发、校对、用印的方法与要求，会核稿。

    4.了解办毕公文处置活动的基本内容，掌握清退、销毁、立卷、归档的范围及有关规范性要求。

《国土空间规划基础知识》

国土空间规划基础知识考试满分100分，考试时限90分钟，全部为客观性试题。题型为单项选择题、多项选择题两种。考试内容主要包括国土空间规划和自然资源管理的相关法律、法规、技术规范、政策文件及相关知识。

第一部分：自然资源管理、土地利用、国土空间规划相关法律法规、部门规章和规范性文件。

熟悉物权法、土地管理法、城乡规划法、资产评估法、森林法、环境保护法、城市房地产管理法、乡村振兴促进法等法律；熟悉国务院、自然资源部关于国土空间规划、土地利用、自然资源资产管理、国土调查的行政法规、部门规章和规范性文件。

第二部分：国土空间规划相关规范及知识应用。

掌握国土空间规划的原理、相关技术规范，熟悉国土空间规划、自然资源管理、土地利用方面的相关知识，同时考查应试者开展国土空间规划的实际应用能力。

参考书目：

（一）《中华人民共和国土地管理法》；

（二）《中华人民共和国城乡规划法》；

（三）《中华人民共和国土地管理法实施条例》；

（四）《城镇土地分等定级规程》（GB/T 18507-2014）；

（五）《建设用地节约集约利用评价规程》（TD/T 1018-2008）；

（六）《自然资源部关于印发<土地征收成片开发标准（试行）>的通知》（自然资规〔2020〕5号）；

（七）《自然资源价格评估通则》（TD/T 1061-2021）；

（八）《国土空间调查、规划、用途管制用地用海分类指南（试行）》；

（九）《土地利用现状分类》（GB/T 21010-2017）；

（十）《城市用地分类与规划建设用地标准》（GB50137-2011）；

（十一）《第三次全国国土调查技术规程》（TD/T 1055-2019）；

（十二）《市级国土空间总体规划编制指南（试行）》；

（十三）《资源环境承载能力和国土空间开发适宜性评价指南（试行）》；

（十四）《自然资源分等定级通则》（TD/T 1060-2021）；

（十五）《自然资源部 农业农村部 国家林业和草原局关于严格耕地用途管制有关问题的通知》（自然资发〔2021〕166号）；

（十六）《四川省自然资源厅关于印发四川省乡镇级、村级规划编制指南和备案审查要点的通知》（川自然资发〔2021〕70号）；

（十七）《自然资源管理知识手册》（中国大地出版社）；

（十八）《新<土地管理法实施条例>释义》（中国大地出版社）。

《测绘基础知识》

测绘基础知识考试满分100分，考试时限90分钟，全部为客观性试题。题型为单项选择题、多项选择题、是非判断题三种。考试内容主要包括测绘法律法规、测绘专业基础知识理论、不动产测绘及权籍调查三个部分。

第一部分：测绘法律法规及相关知识。

熟悉测绘法、不动产登记暂行条例、基础测绘条例、测绘成果管理条例的基本概念和基本原则。

第二部分：测绘专业基础知识理论。

理解和掌握测量的概念、测量的基本理论、测量仪器使用基本知识、测量误差理论基本知识。

第三部分：不动产测绘及权籍调查

熟悉不动产测绘相关技术规范及工作要求，理解和掌握不动产权籍调查相关技术规范及工作要求。
参考书目：

（一）《中华人民共和国土地管理法》；

（二）《中华人民共和国测绘法》；

（三）《不动产登记暂行条例》；

（四）《基础测绘条例》；

（五）《测量学》；

（六）《地籍调查规程》；

（七）《房产测量规范》；

（八）《土地利用现状分类》；

（九）《不动产单元设定与代码编制规则》；

（十）《不动产权籍调查技术方案（试行）》。
《自然资源调查监测基础知识》

自然资源调查监测基础知识考试满分100分，考试时限90分钟，全部为客观性试题。题型为单项选择题、多项选择题、是非判断题三种。考试内容主要包括自然资源管理、自然资源调查监测（含国土调查）相关法律法规、技术规范、政策文件及相关知识。

第一部分：自然资源管理、自然资源调查监测（含国土调查）相关法律法规、部门规章和规范性文件。

熟悉中华人民共和国土地管理法、土地调查条例等法律法规；熟悉自然资源部关于自然资源调查（含国土调查）的部门规章和规范性文件。

第二部分：自然资源调查监测（含国土调查）的相关规范及知识应用。

理解和掌握国土调查等自然资源调查监测的相关知识，熟悉自然资源调查监测的程序、方法和相关要求，考查应试者开展自然资源调查监测的实际应用能力。

参考书目：

（一）《中华人民共和国土地管理法》；

（二）《土地调查条例》

（三）《第三次全国国土调查实施方案》； 

（四）《关于调整第三次全国国土调查有关内容与要求的补充通知》； 

（五）《2021年度全国国土变更调查实施方案》；

（六）《国土变更调查技术规程(2021年度适用)》

（七）《自然资源调查监测体系构建总体方案》；

（八）《自然资源调查监测标准体系（试行）》；

（九）《国土空间调查、规划、用途管制用地用海分类指南（试行）》；

（十）《自然资源管理知识手册》（中国大地出版社）

《摄影测量与遥感基础知识》

摄影测量与遥感基础知识考试满分100分，考试时限90分钟，全部为客观性试题。题型为单项选择题、多项选择题、是非判断题三种。考试内容主要包括土地管理及不动产相关知识、测绘法律法规及相关知识、摄影测量与遥感相关知识三个部分。

第一部分：土地管理及不动产相关知识

理解和掌握土地管理、不动产权利、权籍调查的法律法规的基本概念和基本原则。

第二部分：测绘法律法规及相关知识

熟悉测绘法律法规的基本概念和基本原则。理解和掌握测量的概念、测量的基本理论、测量仪器使用基本知识、测量误差理论基本知识。

第三部分：摄影测量与遥感相关知识

理解和掌握摄影测量与遥感相关技术规范及工作要求。
参考书目及相关标准：

（一）《中华人民共和国土地管理法》；

（二）《中华人民共和国测绘法》；

（三）《中华人民共和国土地管理法实施条例》；

（四）《地籍调查规程》（TD/T 1001-2012）；

（五）《1：500 1：1000 1：2000 地形图航空摄影规范》（GB/T 6962-2005）;

（六）《1：500 1：1000 1：2000 地形图航空摄影测量内业规范》（GB/T 7930-2008）;

（七）《1：500 1：1000 1：2000 地形图航空摄影测量外业规范》（GB/T 7931-2008）;

（八）《遥感影像平面图制作规范》（GB/T 15968-2008）;

（九）《航空摄影技术技术规范》（GB/T 19294-2003）;

（十）《卫星遥感图像产品质量控制规范》（DZ/T 0143-1994）;

（十一）《测量学》。
《财务基础知识》

财务基础知识考试满分100分，考试时限90分钟，全部为客观性试题。题型为单项选择题，多项选择题，是非判断题三种。考试内容主要包括财税法律法规及相关知识，会计实务、税务实务，财税案例分析三个部分。
第一部分：财税法律法规及相关知识

1、熟悉预算法、预算法实施条例相关知识；

2、理解并掌握政府会计准则、政府会计制度相关知识；

3、熟悉税收征管法，增值税、个人所得税、企业所得税相关知识。
第二部分：会计实务、税务实务

掌握支票的填写、会计分录编制相关要求，熟悉税费计算方法和纳税申报相关规定，同时考查应试者对财务、税务知识的理解与应用能力。

第三部分：财税案例分析

主要考查应试者对财税基本知识的理解与综合应用能力。案例主要涉及对财税法律法规、相关规定基本知识的理解和掌握，并运用这些知识分析和解决实务问题。

参考书目：

（一）《中华人民共和国预算法》；

（二）《中华人民共和国预算法实施条例》；

（三）《政府会计准则》；

（四）《政府会计制度—行政事业单位会计科目和报表》；

（五）《中华人民共和国税收征收管理法》；

（六）《中华人民共和国税收征收管理法实施细则》；

（七）《中华人民共和国增值税暂行条例》；

（八）《中华人民共和国增值税暂行条例实施细则》；

（九）《中华人民共和国个人所得税法》；

（十）《中华人民共和国个人所得税法实施条例》；

（十一）《中华人民共和国企业所得税法》；

（十二）《中华人民共和国企业所得税法实施条例》。

《规划和自然资源信息基础知识》

规划和自然资源信息基础知识考试满分100分，考试时限90分钟，全部为客观试题。题型为单项选择题和多项选择题。考试内容主要包括：计算机基础知识、信息安全、信息系统与项目管理、规划和自然资源信息四个部分。

第一部分：计算机基础知识

（一）计算机软件系统与服务器管理

计算机的原理、组成、分类及应用，信息编码与数制及其转换；系统软件和应用软件的基本概念及功能，操作系统的组成及原理，应用软件的分类；常见服务器的分类，WindowsServer服务器、Unix服务器、Linux服务器的基础知识和基本操作；数据库服务器、应用服务器的数据存储与应用备份，虚拟服务器的安装、配置与管理，负载均衡的基本概念和作用。
（二）数据结构与算法知识

常用数据结构，如数组、链表、栈和队列、树、图、集合、Hash等；常用算法，如排序算法、查找算法、数值计算、字符串处理、数据压缩算法、递归算法等。
（三）软件工程基础

软件工程、面向对象的基本概念，软件需求分析、设计、开发、测绘、维护的主要方法或模型，工作流与信息系统，常用软件开发工具及系统运行环境的基础知识，常用的移动开发平台及发展趋势。
（四）数据库与地理信息系统

数据库、数据库技术、数据库系统、数据库管理系统、地理信息系统的概念，数据库模型与数据视图；结构化查询语言(SQL)的基础知识、用法和常用SQL指令；数据库的事务管理、并发控制、故障恢复、数据备份与恢复的常用方法；数据库应用开发工具，常见大型数据库系统产品的名称、特点；空间数据的定义、类型和特点，矢量数据、栅格数据的区别和主要用途；多源空间数据融合的技术流程、方法和主要技术平台；空间分析的概念、原理、流程、方法及在规划和自然资源管理中的典型应用。
第二部分：信息安全

（一）信息安全概述

信息安全相关概念、发展现状与问题，信息安全的目标与功能、基本技术需求；密码学基本理论、常用密码算法、密码管理与数字证书，认证技术原理与应用；网络安全体系与网络安全模型；物理与环境安全技术。

（二）信息安全管理

信息安全管理的内容与方法，网络攻击的一般过程和常用技术方法；访问控制技术原理、模型、策略设计与实现、过程与安全管理和技术指标；防火墙、VPN、入侵检测、网络物理隔离、网络安全审计、网络安全漏洞防护、恶意代码防范、网络安全主动防御、网络安全应急响应的技术原理与应用；网络安全风险评估过程、技术方法与工具、流程和工作内容，网络安全测评技术与标准；网络设备安全机制与技术方法；网站、云计算、工控、移动应用、大数据的安全需求分析与安全保护工程。
（三）信息安全法律法规与政策文件

第三部分：信息系统与项目管理

（一）信息系统项目管理基础

信息系统开发方法和信息系统规划；信息系统项目与项目管理的概念、特点；信息系统项目的生命周期、特点和典型模型。

（二）信息系统项目管理

项目的立项、整体、范围管理、进度、成本、质量、人力资源、沟通和干系人、风险、采购、合同、信息文档管理与配置管理；项目流程、变更、测试、量化管理与项目管理成熟度模型；知识产权与标准规范。

第四部分：规划和自然资源信息化

规划和自然资源管理的基础知识；规划和自然资源信息化现状与发展趋势。

参考书目：

（一）信息系统项目管理师教程（第3版），清华大学出版社；

（二）信息安全工程师教程（第2版），清华大学出版社。
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