综合(文秘、经济管理、财会)岗位招聘 考试大纲（2013）              平阳县水利发展投资有限公司

《综合岗位》考试内容
一、《文秘》

1．秘书工作的历史发展

了解（基本知识）：我国历代秘书工作与秘书制度；

理解（专业知识）：秘书在当今社会政治、经济、文化生活中的重要作用及其发挥作用的途径与形式；

掌握（专业技能）：时代环境的历史演变对秘书工作的影响。

2. 秘书职能范畴

了解：秘书的职能范畴；

理解：秘书各项职能的主要内容和工作要领；

掌握：秘书撰拟文稿的各项要领。

3. 秘书职能环境

了解：认识秘书职能环境；

理解：秘书职能环境是秘书活动的客观基础和条件；

掌握：影响秘书职能环境的各个要素，秘书正确处理与领导关系的方法。

4. 秘书与领导

了解：领导对秘书选择的条件和要求；

理解：秘书和领导之间的关系；

掌握：秘书如何适应领导，正确处理秘书与领导的关系。

5. 秘书工作的规律性

理解：秘书工作的一般规律与原则；

掌握：秘书工作的特殊规律，学会运用规律开展秘书工作。

6. 秘书任职标准与素质优化

理解：秘书的任职标准，秘书素质的的优化途径；

掌握：秘书任职的基本条件、素质要求和秘书发展的途径。

7. 秘书工作思维

了解：一般思维方法在秘书工作中的运用；

理解：秘书的特殊思维；

掌握：秘书的科学思维方法。

8. 秘书工作方法

了解：秘书工作方法的重要意义；

理解：秘书工作方法与管理实践；

掌握：科学的领导方法和具体的业务工作方法。

9. 秘书的素质与管理

了解：秘书绩效管理的基本内容和秘书工作的管理原则；

理解：秘书素质的时代发展；

掌握：有效进行秘书工作过程管理。

参考书目：

[1] 姬瑞环、杨继昭，《秘书学概论》，中国人民大学出版社，2009版。

[2] 陈合宜，《秘书学》，暨南大学出版社，2008版。

[3] 陆瑜芳，《秘书学概论》（第2版），复旦大学出版社，2008版。

二、《管理学》
绪论

了解（基本知识）：中外早期管理思想，管理理论的形成与发展；

理解（专业知识）：管理的定义，管理的职能；

掌握（专业技能）：管理者的角色与技能。

计划与决策    
了解：计划的概念，计划的特征，计划工作的步骤、目标管理； 

   理解：决策在管理中的地位和作用；

掌握：决策的类型和程序、决策的方法。
3．组织与人事  
了解：组织工作的基本程序，组织功能和设计内容；

理解：组织结构的类型，职权的类型，组织变革与创新，人员招聘、绩效评估方法；

掌握：影响组织结构设计的因素，组织结构设计的原则和内容，直线与参谋的关系，集权与分权的关系，个人领导与集体领导的关系。  
4．领导与激励
了解：领导理论及沟通的方式和方法，领导的一般理论与有效领导的要求，有关领导最新观念；

理解：领导与管理的区别，领导权力与本质，激励功能重要性，激励的一般理论，激励的内容与作用；

掌握：领导本质、内容与领导理论，领导素质，激励原则与方式，激励规律和方式以及在我国的应用。 
5、控制与协调
   了解：控制职能地位，控制类型与过程，控制基本原理与原则；

理解：控制的含义与方法，协调的含义与作用、协调的基本内容，沟通的重要性；

   掌握：控制的对象，控制的目的和重要性，控制的过程和类型、控制的原理和要求、有效控制的要求、控制技术和方法。

参考教材：

[1] 周三多主编，《管理学》（第三版），北京：高等教育出版社，2010年3月

《工程建管技术岗位》考试内容
一、《水工建筑物》

1．绪论
了解（基本知识）：水资源特点和水利工程、类型概念；
理解（专业知识）：水工建筑物等级划分指标和不同级别的水工建筑物不同要求；
掌握（专业技能）：水工建筑物、水利枢纽、水工建筑物的特点等概念。  

2．作用在水工建筑物上的荷载及其组合
了解：水工建筑物分项系数法的承载能力极限状态、正常使用极限状态、荷载组合等概念；
理解：理解扬压力、弹性抗力等概念；
掌握：静水压力、扬压力、土压力等计算方法 。
3．混凝土重力坝 
了解：混凝土重力坝的应力、碾压混凝土坝、宽缝重力坝、大头坝等概念； 

理解：混凝土坝的分类和特点、非溢流重力坝、溢流重力坝的设计原理；
掌握：重力坝的应力控制标准、重力坝的稳定计算方法（单一系数法）、重力坝的基本构造等。

4．拱坝

了解：拱坝的布置和构造、拱坝的应力分析方法（拱冠梁法）；
理解：拱坝的对地形地质的要求、拱坝地基处理；
掌握：拱坝类型、工作特点及适用条件。
5．土石坝
了解：土石坝的种类及用途、土石坝的渗流分析方法、土石坝的稳定分析方法、土石坝的构造、面板堆石坝的概念、土工合成材料的种类及用途等；
理解：土石坝防渗体、排水体、土石坝地基处理方法等概念；

掌握：土石坝的工作特点、坝顶高程及宽度确定、浸润线等概念。掌握渗流计算的水力学法基本公式。

6．河岸溢洪道
了解：溢洪道的型式及适用条件、侧槽溢洪道的特点、非常溢洪道的类型及特点；

理解：正槽溢洪道的组成及各自的作用、泄槽的布置要求；
掌握：正槽溢洪道的特点、控制段的作用。
7．水工隧洞
了解：水工隧洞的布置、进口建筑物的类型及组成、洞身结构构造；
理解：水工隧洞的类型及特点、喷锚衬砌等概念；
掌握：水工隧洞的用途、隧洞洞身断面型式及特点、隧洞衬砌类型构造等。
8．水闸
了解：水闸的类型及特点、水闸的组成、水闸消能防冲的作用、水闸渗流布置、水闸结构布置；

理解：水闸的闸孔设计原理、消能设计原理、渗流计算的原理等概念；
掌握：节制闸和挡潮闸的作用、闸室的作用、消力池、防冲槽、铺盖、板桩、海漫概念。
9．水利枢纽
掌握：水利枢纽的类型及组成。

10.渠系建筑物
掌握：渠系建筑物的类型和特点、渡槽的种类、倒虹吸管的类型。

参考教材
[1] 王英华，《水工建筑物》，北京：中国水利水电出版社，2004
[2] 杨邦柱，《水工建筑物》，北京：中国水利水电出版社，2001
二、《水利工程管理》
绪论

了解（基本知识）：水利工程失事原因、水库大坝安全鉴定程序、大坝安全状态；

理解（专业知识）：工程失事的因素及安全状态的判别；

掌握（专业技能）：大坝安全状态；水利工程管理基本内容。

水工建筑物的检查和库区观测

了解：水工建筑物的日常检查观察的要求；
理解：隐患探测的四种方法及适用条件；

掌握：水工建筑物日常检查的类型，库区观测项目以及常用观测仪器。

水工建筑物的变形观测

了解：变形观测类型和项目选择。

理解：各种水平位移观测的位移标点（测点）和工作基点作用和观测方法；铅直位移（即沉降）水准测量方法的水准基点、起测基点和位移标点作用；
掌握：变形观测的技术手段、仪器设备和操作方法；土坝各种裂缝相关参数观测记录。
水工建筑物的渗流观测

了解：渗流观测内容及观测方法，每个观测断面内测点数量和位置的布置要求；渗流量与渗水透明度观测方法；

理解：差动电阻式孔隙压力计（渗压计）的构造原理，测点布置要求、观测方法等； 

掌握：渗流压力观测和渗流量观测的主要内容及方法；坝体浸润线观测布置、仪器设备和操作方法；坝基渗流压力观测点的布置。

水工建筑物的应力与温度观测

了解：温度和应力观测的目的、内容、测点布置；土压力观测仪器、方法；

理解：差动式和钢铉式传感器原理； 

掌握：应力观测仪器的类型和构造。

观测资料的搜集整理、分析和反馈

了解：观测资料的搜集和整理的内容、方法；熟悉观测资料的整理分析方法； 

理解：观测数据的处理目的和一般方法；

掌握：测值过程线、测值分布图和相关的绘制方法。

土石坝及堤防的养护和修理

了解：日常养护工作内容及其要求；

理解：土石坝及堤防病害现象及其产生机理；

掌握：各种病害损坏的处理方法、工程技术措施。堤防白蚁的危害及防治方法。

混凝土与浆砌石工程的养护与修理
了解：日常养护工作和防护内容；

理解：各种病害损坏的类型、危害及产生原因；

掌握：病害损坏的处理方法、技术措施；裂缝类型和渗漏的处理方法。

水闸及其他建筑物的养护修理

了解：水闸、涵洞、隧洞、渡槽、溢洪道等其他建筑物的日常养护工作内容及其要求；

理解：病害类型及其产生原因分析；

掌握：一般处理方法及措施。

10.防汛抢险

了解：汛前准备工作、常见险情分析；非工程性防洪措施的有关内容；

理解：防洪的重要意见及其采用的措施；工程性防洪措施的主要内容；

掌握：防汛抢险的工程技术措施。

参考教材

[1] 陈良堤主编，《水利工程管理》，中国水利水电出版社，ISBN 7-5084-3561-3 

[2] 石自堂主编，《水利工程管理》，武汉水利电力大学出版社，ISBN 7-81063-090-3
[3] 中国水利百科全书，水利管理分册，中国水利水电出版社，ISBN 7-5084-1070-X
三、《水利工程监理》
1．建设监理制

了解（基本知识）：建设监理的概念，我国的建设监理制；

理解（专业知识）：我国实行建设监理制的必要性；

掌握（专业技能）：建设监理的历史演进，国际咨询工程师联合会及其合同文件。

2．建设监理单位

了解：监理单位的类别和资质等级标准，监理单位的设立；

理解：监理单位的概念和特性；

掌握：监理单位的管理。

3．监理工程师

了解：监理工程师的概念和素质要求；

理解：监理工程师的资格管理和纪律。

4．工程建设监理合同

了解：监理任务的委托方式，监理招标文件的内容；

理解：水利工程建设监理合同文件的主要内容；

掌握：选择监理单位要考虑的因素，工程建设监理的费用组成及计算。

5．建设监理规划

了解：建设监理规划的内容；

理解：建设监理规划实例；

掌握：监理大纲、监理规划、监理实施细则的作用，编制依据、编制要求。

6．建设监理组织

了解：建设监理的组织模式，工程建设监理组织的人员配备及职责分工；

理解：项目发包和承包的组织模式；

掌握：建设监理组织的基本原理。

7．施工准备阶段监理

了解：开展施工准备监理的工作内容和必要文件；

理解：施工阶段监理工作方法。

8．施工实施阶段监理的目标控制

了解：开工所必须的控制条件；

理解：工程质量、进度控制的内容、方法；

掌握：工程投资控制的方法。

9．施工实施阶段监理的管理工作

了解：合同的概念及内容和合同管理的重要性；

理解：信息管理的主要内容；

掌握：组织协调的内容和方法。

10.施工验收与移交阶段的监理

了解：工程的验收与移交程序；

理解：验收与移交过程的监理工作；

掌握：验收资料档案管理。

参考教材

[1] 张华主编，《水利工程监理》，中国水利水电出版社，ISBN 7508418832，2005
