《综合知识》考试大纲

第一部分  法律

一、法律知识

（一）法的概念、特征与作用

1．法的概念和本质

2．法的特征

3．法的作用

（二）法与其他社会现象之间的关系

1．法与经济的关系

2．法与政治、政策的关系

3．社会主义民主与法制的相互关系

（三）法的渊源

1．法学上“法的渊源”的专有含义

2．当代中国法的主要渊源

（四）法律关系

1．法律关系的概念

2．法律关系的要素

（五）法的制度

1．立法的概念

2．当代中国立法的指导思想和基本原则

3．立法程序

（六）法的实施

1. 法的实施及相关概念

2. 我国法律适用的要求、原则

3. 法的效力

二、宪法

（一）概述

1. 宪法的概念、特征和本质

2. 宪法的作用

3. 宪法监督

4. 新中国宪法的产生和发展

（二）国体、政体

1. 国体

2. 政体

（三）经济制度

（四）公民的基本权利和义务

1. 概述

2. 我国公民的基本权利和自由

3. 我国公民的基本义务

4. 我国公民行使权利的基本原则

（五）国家机关

1. 全国人民代表大会及其常务委员会

2. 中华人民共和国主席

3. 国务院

4. 中央军事委员会

5. 地方各级人民代表大会和地方各级人民政府

6. 民族自治地方的自治机关

7. 人民法院

8. 人民检察院

三、行政法

（一）行政法的概述

1. 行政法概述、渊源及特点

2. 行政法律关系

3. 行政法的基本原则

4. 行政法的作用

（二）行政行为概述

1. 行政行为的概念与特征

2. 行政行为的内容与效力

3. 行政行为的分类

4. 行政行为的合法要件

（三）抽象行政行为

1. 抽象行政行为概述

2. 行政立法行为

（四）具体行政行为

1. 行政征收

2. 行政许可

3. 行政确认

4. 行政监督

5. 行政处罚

6. 行政强制

7. 行政给付

8. 行政奖励

9. 行政裁决

（五）行政合同与行政指导

1. 行政合同

2. 行政指导

（六）行政程序

1. 行政程序的概念

2. 行政程序的基本原则

3. 行政程序的主要制度

（七）行政违法与行政责任

1. 行政违法

2. 行政责任

（八）行政赔偿

1. 行政赔偿概述

2. 行政赔偿的范围

3. 行政赔偿请求人和赔偿义务机关

4. 行政赔偿方式

5. 追偿制度

（九）行政复议

1. 行政复议的概念与特征

2. 行政复议的基本原则

3. 行政复议的范围

4. 行政复议的管辖

5. 行政复议参加人

6. 行政复议程序

（十）行政诉讼

1. 行政诉讼的概念与特征

2. 行政诉讼的基本原则

3. 行政诉讼的受案范围

4. 行政诉讼的管辖

5. 行政诉讼参加人

6. 行政诉讼证据及行政诉讼举证责任

7. 第一审程序

8. 第二审程序

9. 审判监督程序

四、民法

（一）民法的概念和基本原则

1. 民法的概念

2. 民法的基本原则

3. 民法的调整范围

（二）民事法律关系的主体

1. 公民

2. 法人

（三）民事法律行为和代理

1. 民事法律行为

2. 代理

（四）物权和所有权

1. 物权

2. 所有权

3. 用益物权

4. 担保物权

（五）债权

1. 债权的概念与特征

2. 债的发生原因

3. 债的分类

4. 合同 

5. 债的履行

6. 债的终止

（六）知识产权

1. 知识产权的概念、内容和特征

2. 著作劝

3. 专利权

4. 商标权

（七）人身权

1. 人身权的概念和分类

2. 人身权的保护方法

（八）财产继承权

1. 财产继承权的概念与特征

2. 我国继承制度的基本原则

3. 继承权的取得、丧失和保护

4. 法定继承

5. 遗嘱继承

（九）民事责任

1. 民事责任的概念与特征

2. 一般民事责任的构成要件

3. 民事责任的归责原则

4. 民事责任的方式

（十）诉讼时效

1. 诉讼时效的概念

2. 诉讼时效的种类

3. 诉讼时效的中止与中断

五、刑法

（一）刑法的性质、任务、基本原则

1. 刑法的性质

2. 我国刑法的任务

3. 我国刑法的基本原则

（二）犯罪的概念及构成

1. 犯罪的概念和特征

2. 犯罪构成

（三）正当防卫和紧急避险

1. 正当防卫

2. 紧急避险

（四）犯罪的预备、未遂、中止

1. 犯罪的预备

2. 犯罪的未遂

3. 犯罪的中止

（五）共同犯罪

1. 共同犯罪的概念

2. 共同犯罪人的种类及其刑事责任

（六）单位犯罪

1. 单位犯罪的概念

2. 单位犯罪的刑罚

（七）刑罚的概念和目的

1. 刑罚的概念

2. 刑罚的目的

（八）刑罚的种类

1. 主刑

2. 附加刑

（九）刑罚的具体运用

1. 量刑

2. 累犯

3. 自首和立功

4. 数罪并罚

5. 缓刑

6. 减刑

7. 假释

8. 时效

（十）犯罪的种类和国家机关工作人员的犯罪

1. 犯罪的种类

2. 贪污贿赂罪

3. 渎职罪

六、劳动法

（一）劳动法原理

1. 劳动法的概念

2. 劳动法的调整对象

3. 劳动法对人的适用范围

4. 劳动法的基本原则

5. 劳动者的权力和义务

（二）促进就业

1. 国家和地方各级人民政府促进就业的职责

2. 平等的就业权力

3. 特别规定

（三）劳动管理保护制度

1. 工作时间和休息休假

2. 工资

3. 劳动安全卫生

4. 女职工和未成年工劳动保护

5. 职业培训

6. 社会保险和福利

（四）劳动争议的解决

1. 劳动争议的受案范围

2. 劳动争议的处理原则及方式

（五）劳动监督检查

1. 劳动行政部门的监督检查

2. 政府有关部门的监督检查

3. 各级工会的监督检查

4. 其他主体的权利

七、劳动合同法

（一）劳动合同的概述

1. 劳动合同的概念及特征

2. 劳动合同法的宗旨、适用范围及各方义务

（二）劳动合同的订立

1. 劳动合同的订立原则

2. 订立劳动合同的基本规定

3. 劳动合同的种类和试用期

4. 劳动合同的条款

（三）特别规定

1. 集体合同

2. 竞业限制

（四）劳动合同的无效

（五）劳动合同的履行、变更、解除和终止

1. 劳动合同的履行和变更

2. 劳动合同的接触和终止

（六）事业单位的聘用合同和劳动合同的关系

第二部分 公民道德建设

一、公民道德建设概述

（一）公民道德建设的重要性、紧迫性和长期性

1. 公民道德建设是实施依法治国与以德治国相结合的治国方略的具体举措

2. 公民道德建设是纠正道德失范的必由之路

3. 公民道德建设时保证社会主义市场经济健康发展的客观要求

4. 公民道德建设是发展社会主义先进文化、提高中华民族整体素质的基础工程

5. 加强公民道德建设是一项长期任务

（二）公民道德建设的指导思想和方针原则

1. 公民道德建设的指导思想

2. 公民道德建设的方针原则

（三）公民道德建设的主要内容

1. 为人民服务是公民道德建设的核心

2. 集体主义是公民道德建设的原则

3. 爱祖国、爱人民、爱劳动、爱科学、爱社会主义是公民道德建设的基本要求

4. 社会公德、职业道德、家庭美德是公民道德建设的着力点

二、社会主义公民道德规范

（一）公民基本道德规范

1. 爱国守法

2. 明礼诚信

3. 团结友善

4. 勤俭自强

5. 敬业奉献

（二）社会公德规范

1. 文明礼貌

2. 助人为乐

3. 爱护公物

4. 保护环境

5. 遵纪守法

（三）职业道德规范

1. 爱岗敬业

2. 诚信守信

3. 办事公道

4. 服务群众

5. 奉献社会

（四）家庭美德规范

1. 尊老爱幼

2. 男女平等

3. 夫妻和睦

4. 勤俭持家

5. 邻里团结

三、社会主义荣辱观

（一） 以热爱祖国为荣，以危害祖国为耻

（二） 以服务人民为荣，以背离人民为耻

（三） 以崇尚科学为荣，以愚昧无知为耻

（四） 以辛勤劳动为荣，以好逸恶劳为耻

（五） 以团结互助为荣，以损人利己为耻

（六） 以诚实守信为荣，以见利忘义为耻

（七） 以遵纪守法为荣，以违法乱纪为耻

（八） 以艰苦奋斗为荣，以骄奢淫逸为耻

第三部门 四川省情省策
1、 四川社会历史简况

（一）四川行政区划

（二）四川是人口大省

（三）四川是民族大省

（四）四川悠久的历史

（五）灿烂夺目的古蜀文明

（六）四川近代几个重大历史事件

（七）四川历史文化积淀丰富

（八）四川科技教育优势明显

（九）四川人才荟萃，英才辈出

二、四川自然地理概况

（一）四川的地理位置

（二）四川队地形地貌

（三）四川的气候

（四）四川的土地

（五）四川的植物资源

（六）四川的动物资源

（七）四川的水利资源

（八）四川的矿产资源

（九）四川被誉为“天府之国”

（十）长江上游生态屏障

（十一）大熊猫故乡

（十二）四川是我国拥有世界自然文化遗产和国家重点风景名胜区最多的省区

三、中国西部的经济大省

（一）中国重要的工业基地

（二）中国重要的粮油基地

（三）全国畜牧业生产大省

（四）经济作物和中药材之乡

（五）西部最大的市场和物资集散中心

（六）中国西部投资热土

（七）交通网络四通八达

（八）通信网络完善

（九）中国西南金融中心

四、四川基本省策

（一）认识四川当前的阶段性特征

（二）四川跨越发展的总体要求和基本思路

（三）四川省的发展定位

（四）四川经济和社会发展奋斗目标

（五）四川经济发展“一枢纽、三中心、四基地”的基本格局

（六）四川实施工业强省战略的“7+3”产业发展规划

（七）四川推进新型城镇化要建设的城镇体系

（八）四川抓住机遇实现跨越发展，要从思想上突破“四破除、四强化”

（九）实现四川经济社会发展总目标，要把握“四个优先”

（十）新形势下推进四川省农村改革发展的指导思想

（十一）新形势下推进四川省农村改革发展的基本目标任务

（十二）四川推进农村农村改革创新药加快构建城乡统筹发展体制机制

（十三）汶川“5.12”大地震及四川灾后恢复重建的总体目标

（十四）四川奋力推进“两个加快”

（十五）四川实施“八项民生工程”

第四部分 公文写作

1、 公文的种类和作用

（1） 公文的分类

1. 按形成和使用的公务活动领域划分

2. 按公文的来源划分

3. 按公文的行文关系和行文方向划分

4. 按公文的秘密程度和阅读范围划分

5. 按公文处理时限的要求划分

6. 按收文机关对收到公文的处理方式划分

7. 从物质载体的角度划分

8. 按公文性质和作用划分

（2） 通用公文的类型

1. 党政机关主要公文类型

2. 行政法规、规章和管理规章

3. 会议文书

4. 计划、决策与反馈文书

5. 公务信息文书

6. 日常事务文书

（3） 正确使用公文文种

1. 文种的含义

2. 正确表明文种的作用

3. 选择文种的依据

4. 正确区分一些易混淆的文种

（4） 公文的作用

1. 明法传令，指挥工作

2. 联系公务，沟通信息

3. 宣传教育，引导舆论

4. 记录记载，以为凭据

2、 公文的格式规范

（1） 公文的文面格式

1. 公文文面格式的类型

2. 规范的公文文面格式的作用

3. 公文文面格式的特点

（2） 公文格式

1. 公文各组成部分（要素）及其标识规则

2. 公文的特定格式

3、 公文的撰写

（一）公文撰写的要求

1. 公文撰写的基本要求

2. 撰写一篇公文的具体要求

（2） 常用公文写作

1. 通告

2. 通知

3. 通报

4. 报告

5. 请示

6. 批复

7. 函

8. 会议纪要

第五部分 事业单位

1、 事业单位改革

（1） 事业单位概述

1. 事业单位的概念

2. 事业单位的登记或者备案

3. 事业单位的范围

4. 事业单位的特点

（2） 事业单位人事制度改革

1. 加快推进事业单位人事制度改革的必要性

2. 事业单位人事制度改革的指导思想和目标任务

3. 事业单位人事制度改革的主要内容

（3） 事业单位人员聘用制度

1. 聘用制度的基本原则和实施范围

2. 全面推进公开招聘制度

3. 人员聘用的程序

4. 聘用合同

（4） 事业单位岗位管理制度

1. 岗位设置管理的原则和实施范围

2. 岗位类别

3. 岗位等级

4. 岗位基本条件

5. 岗位设置程序及权限

6. 岗位聘用

7. 岗位设置管理的职责分工

（5） 事业单位人员考核制度

1. 事业单位人员考核的概念

2. 事业单位人员考核的特点

3. 考核的原则和范围

4. 考核的内容和标准

5. 考核的方法和程序

6. 考核结果的使用

7. 考核的组织管理

2、 事业单位人事争议仲裁

（1） 人事争议概述

1. 人事争议的概念

2. 人事争议的分类

3. 人事争议处理工作的依据和意义

4. 人事争议的预防

5. 人事争议处理工作渠道

6. 人事争议处理的工作特点

7. 人事争议处理的基本原则

（2） 人事争议处理与其他相关工作的关系

1. 人事争议处理与劳动争议处理的关系

2. 人事争议处理与公务员申诉控告的关系

3. 人事争议处理与信访的关系

（3） 人事争议协商、调解、仲裁、诉讼

1. 人事争议协商

2. 人事争议调解

3. 人事争议仲裁

4. 人事争议诉讼

（4） 人事争议仲裁的机构、受案、管辖、时效

1. 人事争议仲裁机构

2. 人事争议仲裁的受案范围

3. 案件管辖

4. 仲裁申请条件及时限
