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安徽警官职业学院 2025 年分类考试招生

职业技能考试测试大纲

根据《安徽省教育厅关于做好 2025 年高职院校分类考试招

生工作的通知》（皖教秘高〔2024〕141 号）、《安徽省 2025 年高

等职业院校分类考试招生和应用型本科高校面向中职毕业生对

口招生工作实施办法》（皖招考〔2024〕55 号）和《安徽警官职

业学院 2025 年分类考试招生章程》的文件要求，制定本大纲。

一、测试对象

2025 年报考我院分类考试招生的中等职业学校毕业生。

二、测试方式

2025 年分类考试招生职业技能考试采取笔试方式，社会体

育专业采取现场测试方式。职业技能考试包括专业能力测试和技

术技能测试，考生根据所报考专业参加相应类别的职业技能考试。

三、考试时间及分值

考试时间为 120 分钟，试卷满分 300 分。

四、考试题型

采取笔试方式的科目考试题型分为单项选择题、材料分析题。

五、测试项目及内容

（一）法律文秘专业

1.专业能力测试

以教育部发布的中职专业教学标准中核心专业知识为基本

依据，重点考察综合专业能力。总分 240 分。

2.技术技能测试

以教育部发布的中职专业教学标准中核心技术技能为基本

依据，重点考察岗位技能、通用技术等内容。总分 60 分。
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测试项目与测试内容
序号 测试项目 分值 测试内容

一
职业道德

素养
20

了解文秘人员职业道德规范和良好

的职业素养；具有良好的职业精神和

职业态度；有保密意识

二
基本专业

知识
80

掌握秘书工作职责和基本要求

掌握形象礼仪、见面礼仪、社交礼仪、

商务礼仪等基本的礼仪知识

掌握运用计算机进行文档处理、信息

获取等基础知识

熟悉办公室工作程序；了解信息收集

方法；掌握秘书常用沟通方式；熟悉

文书处理与档案管理知识；熟悉会务

管理的内容和方法

三 职业能力 140

能够正确接、打电话，迎送、接待来

访者

能够维护办公环境，安排处理办公室

日常事务

能够拟写秘书常用文书，能够正确进

行收文、发文、文档管理的能力

进行会议管理与服务的能力

四

操作一 20

正确接听、拨打电话

符合接待的程序与要求

符合礼仪要求

操作二 20

熟悉工作环境的布置

理解印信与保密工作

灵活处理日常事务工作

操作三 20

正确拟写通知

会场布置

立卷归档

（二）大数据与会计专业、会计信息管理专业

1.专业能力测试

以教育部发布的中职专业教学标准中核心专业知识为基本

依据，重点考察综合专业能力。总分 240 分。

2.技术技能测试

以教育部发布的中职专业教学标准中核心技术技能为基本

依据，重点考察岗位技能、通用技术等内容。总分 60 分。
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测试项目与测试内容
序号 测试项目 分值 测试内容

一 职业素养 40

掌握国家财政政策，熟悉财经

制度。具有良好的职业心态，

精通专业知识和技能。具有良

好的人际交往能力，自信开

朗，具有团队合作精神。

二 专业知识 80

掌握会计基本概念和专业术

语。熟悉企业会计准则及会计

基础工作规范。能够进行相关

会计核算和一定的审计分析

和财务分析。

三 职业能力 120
能够从事会计、成本核算、税

务、审计等相关财务工作。

四

操作一 20

掌握简单的办公软件编辑命

令，能够进行基本的税务计算

和相关财经法规判断。

操作二 20

掌握原始凭证的审核，会填制

记账凭证、登记会计账簿，能

够进行会计账务处理和成本

核算。

操作三 20
能够进行相关的财务分析，评

价企业财务流程是否规范。

（三）计算机网络技术专业

1.专业能力测试

以教育部发布的中职专业教学标准中核心专业知识为基本

依据，重点考察综合专业能力。总分 240 分。

2.技术技能测试

以教育部发布的中职专业教学标准中核心技术技能为基本

依据，重点考察岗位技能、通用技术等内容。总分 60 分。
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测试项目与测试内容
序号 测试项目 分值 测试内容

一
职业道德素

养
40

1.具有良好的爱岗奉献、团队合作、

吃苦耐劳的精神。

2.能够主动承担职业责任、积极发现

并解决问题。

3.具有致力于终身学习的决心。

二 人文素养 40

1.胸怀宽广、关心他人。

2.尊老爱幼、团结同学。

3.喜欢阅读、善于表达。

三 职业能力 160

1.了解计算机基本组成原理。

2.熟悉 office 办公软件的基本操作。

3.掌握计算机网络基础知识

4.熟练使用 Windows 操作系统

5.能够进行简单的网页设计与制作

四

操作一 20 WORD 文字处理

操作二 20 EXCEL 电子表格数据处理

操作三 20 计算机网络基础与应用

（四）行政管理专业、社区管理与服务专业

1.专业能力测试

以教育部发布的中职专业教学标准中核心专业知识为基本

依据，重点考察综合专业能力。总分 240 分。

2.技术技能测试

以教育部发布的中职专业教学标准中核心技术技能为基本

依据，重点考察岗位技能、通用技术等内容。总分 60 分。

测试项目与测试内容
序号 测试项目 分值 测试内容

一 职业道德素养 40

具有良好的职业态度和职业道德修养；具

有爱岗敬业、诚实守信、办事公道、服务

群众、奉献社会的精神和严谨求实的作风

二 基本专业知识 80

掌握专业所必需的基础理论知识

了解与管理相关的简单法律法规

具备基本的计算机操作能力，能够使用办

公自动化软件进行简单的文字处理、表格

制作和信息采集。

三 职业能力 120
具备一定的人际沟通、人际协调等方面的

社交能力，能够清晰表达自己的想法。
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掌握简单的公文写作格式，能够撰写常见

的应用文

具备一定的阅读理解能力，能够提取文本

中的关键信息。

具备基本的活动策划能力、服务规划能力

以及思维创新能力。

四

操作一 20
办公软硬件操作

文书档案整理

操作二 20
社交礼仪素养

活动策划

操作三 20
应用公文写作

法律常识运用

（五）现代物流管理专业

1.专业能力测试

以教育部发布的中职专业教学标准中核心专业知识为基本

依据，重点考察综合专业能力。总分 240 分。

2.技术技能测试

以教育部发布的中职专业教学标准中核心技术技能为基本

依据，重点考察岗位技能、通用技术等内容。总分 60 分。

测试项目与测试内容
序号 测试项目 分值 测试内容

一
职业道德

素养
40

1.具有良好的职业道德，能自觉遵守行业

法规、规范和企业规章制度

2.具有严格按照物流企业操作规程工作

的意识和良好的专业作业行为习惯

3.具有物流企业安全作业观念、环保节约

意识及创新精神

4.具有较强的客户服务意识

二 人文素养 40

1.具有正确的择业观念，敬业爱岗、吃苦

耐劳、忠于职守、诚实守信

2.具有良好的行为习惯和较强的自我管

理能力

3.具有一定的竞争意识、良好的团队合作

精神、较强的沟通能力和人际关系协调能

力

4.具备继续学习、自我提升及终身学习的
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能力

三 职业能力 160

1.了解物流业务的相关法律、法规和标准

化要求等知识

2.掌握常见的物流类型，了解物流的基本

功能、行业现状及物流业态，熟悉物流企

业的典型职能部门和岗位要求

3.掌握运用物流服务产品营销的基本方

法

4.熟练掌握物流业务流程

5.掌握货品管理专业知识

6.熟练掌握各种办公设备、常用的办公软

件使用

7.掌握常见物流设备使用、日常维护及保

养技术

四

操作一 20 1.掌握仓储与配送作业流程

操作二 20 2.掌握货物运输线路与方式选择

操作三 20 3.掌握货物运输作业调度

（六）社会体育专业

1.专业能力测试

采用现场测试的方式进行。报考社会体育专业的考生，测试

项目一为二级蛙跳，测试项目二为双手原地前掷实心球。现场测

试，每项 150 分，满分为 300 分。

2.测试项目和测试内容。

测试项目与测试内容
序号 测试项目 分值 测试内容

一 二级蛙跳 150

动作要求：两脚自然平行开，立在起跳线后，

脚尖不得踩线，原地两脚同时起跳同时落地，

连续跳二次。中途凡手撑地、坐地、脚掌向前

滑动、离地及出现动作故意停顿均作失败。

测试方法：丈量起跳线后沿至身体任何着地最

近点后沿的垂直距离，每人跳二次，取其中最

远次的成绩。落地不稳产生向后触地时，测量

起跳线后沿至身体任何部位触地点。登记成绩

时以米为单位，取两位小数。允许考生佩戴护

膝或护踝参加考试。考生在考试时可穿平底运

动鞋，不可穿钉鞋
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二
原地前掷

实心球
150

器材：实心球球体为生胶铸造，男、女考试用

球重量均为 2公斤，误差不大于 30 克。

动作要求：考生双脚前后或平行站立于起掷线

后，双手持球于头上，双手同时用力将球经头

上方向落地区方向掷出；在掷球过程中，出现

单手掷球，判为犯规；双脚必须经静止站立后

方可掷球，不可在走动或跑动中直接掷球。掷

球前双脚不可离地或在地面滑动。实心球出手

时，双脚可离地交换；掷球过程中，身体任何

部位不可触及起掷线或起掷线前方地面；掷球

后，向后离开投掷区，身体任何部位触及起掷

线或起掷线前方地面离开投掷区，均被判为犯

规。

测试方法：考试时，每人有 2次试掷机会，以

其中最佳一次有效成绩为考试成绩；考生可佩

戴护腕或护肘参加考试，考试时穿平底运动鞋，

不可穿钉鞋；测量的最小单位为 1厘米，计取

成绩得分时，以成绩对应的得分计取；测量成

绩从实心球有效落地痕迹的最近点垂直测量至

起掷线后沿。

3.二级蛙跳和原地前掷实心球评分标准。

二级蛙跳考试评分标准

男子二级蛙跳（150 分）

成绩(米) 分值 成绩(米) 分值 成绩(米) 分值

5.8 150.00 5.11 108.38 4.42 67.58

5.77 148.20 5.08 106.58 4.39 65.85

5.74 146.40 5.05 104.85 4.36 64.05

5.71 144.23 5.02 103.13 4.33 62.33

5.68 142.73 4.99 101.33 4.3 60.60

5.65 140.93 4.96 99.53 4.27 58.80

5.62 139.13 4.93 97.80 4.24 57.08

5.59 137.33 4.9 96.00 4.21 55.28

5.56 135.45 4.87 94.20 4.18 53.63
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5.53 133.58 4.84 92.40 4.15 51.83

5.5 131.78 4.81 90.60 4.12 50.10

5.47 129.98 4.78 88.80 4.09 48.30

544 128.25 4.75 87.00 4.06 46.58

5.41 126.38 4.72 85.20 4.03 45.00

5.38 124.58 4.69 83.48 4 43.13

5.35 122.78 4.66 81.68 3.97 41.40

5.32 120.98 4.63 79.88 3.94 39.60

5.29 119.18 4.6 78.23 3.91 37.88

5.26 117.38 4.57 76.43 3.88 36.23

5.23 115.58 4.54 74.70 3.85 34.43

5.2 113.78 4.51 72.90 3.82 32.70

5.17 111.98 4.48 71.10 3.79 30.98

5.14 110.18 4.45 69.38 3.76 29.18

女子二级蛙跳(150 分)

成绩(米) 分值 成绩(米) 分值 成绩(米) 分值

4.9 150.00 4.21 108.60 3.52 67.28

4.87 148.20 4.18 106.80 3.49 65.48

4.84 146.40 4.15 105.00 3.46 63.75

4.81 144.60 4.12 103.20 3.43 61.88

4.78 142.80 4.09 101.40 3.4 60.08

4.75 141.00 4.06 99.60 3.37 58.28

4.72 139.20 4.03 97.80 3.34 56.48

4.69 137.40 4 96.00 3.31 54.68
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4.66 135.60 3.97 94.20 3.28 53.03

4.63 133.80 3.94 92.40 3.25 51.23

4.6 132.00 3.91 90.60 3.22 49.43

4.57 130.20 3.88 88.80 3.19 47.63

4.54 128.40 3.85 87.00 3.16 45.83

4.51 126.60 3.82 85.20 3.13 44.03

4.48 124.80 3.79 83.40 3.1 42.23

4.45 123.00 3.76 81.60 3.07 40.43

4.42 121.20 3.73 79.80 3.04 38.70

4.39 119.40 3.7 78.00 3.01 36.90

4.36 117.60 3.67 76.20 2.98 35.03

4.33 115.80 3.64 74.48 2.95 33.30

4.3 114.00 3.61 72.75 2.92 31.50

4.27 112.20 3.58 70.88 2.89 29.70

4.24 110.40 3.55 69.08

原地前掷实心球考试评分标准

男子原地前掷实心球（150 分）

成绩（米） 分值 成绩（米） 分值 成绩（米） 分值

14.95 150 11.65 112.5 7.05 75

14.85 148.5 11.49 111 6.85 73.5

14.75 147 11.33 109.5 6.65 72

14.65 145.5 11.17 108 6.45 70.5

14.55 144 11.01 106.5 6.25 69
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14.45 142.5 10.85 105 6.05 67.5

14.33 141 10.69 103.5 5.85 66

14.21 139.5 10.53 102 5.65 64.5

14.09 138 10.37 100.5 5.45 63

13.97 136.5 10.21 99 5.25 61.5

13.85 135 10.05 97.5 5.05 60

13.73 133.5 9.85 96 4.85 58.5

13.61 132 9.65 94.5 4.65 57

13.49 130.5 9.45 93 4.45 55.5

13.37 129 9.25 91.5 4.25 54

13.25 127.5 9.05 90 4.05 52.5

13.09 126 8.85 88.5 3.85 51

12.93 124.5 8.65 87 3.65 49.5

12.77 123 8.45 85.5 3.45 48

12.61 121.5 8.25 84 3.25 46.5

12.45 120 8.05 82.5 3.05 45

12.29 118.5 7.85 81 2.85 43.5

12.13 117 7.65 79.5 2.65 42

11.97 115.5 7.45 78 2.45 40.5

11.81 114 7.25 76.5 2.25 39

女子原地前掷实心球（150 分）

成绩（米） 分值 成绩（米） 分值 成绩（米） 分值

9.85 150 7.5 112.5 4.85 75

9.76 148.5 7.4 111 4.74 73.5
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9.67 147 7.3 109.5 4.63 72

9.58 145.5 7.2 108 4.52 70.5

9.49 144 7.1 106.5 4.41 69

9.4 142.5 7 105 4.3 67.5

9.31 141 6.9 103.5 4.18 66

9.22 139.5 6.8 102 4.06 64.5

9.13 138 6.7 100.5 3.94 63

9.04 136.5 6.6 99 3.82 61.5

8.95 135 6.5 97.5 3.7 60

8.86 133.5 6.39 96 3.58 58.5

8.77 132 6.28 94.5 3.46 57

8.68 130.5 6.17 93 3.34 55.5

8.59 129 6.06 91.5 3.22 54

8.5 127.5 5.95 90 3.1 52.5

8.4 126 5.84 88.5 2.98 51

8.3 124.5 5.73 87 2.86 49.5

8.2 123 5.62 85.5 2.74 48

8.1 121.5 5.51 84 2.62 46.5

8 120 5.4 82.5 2.5 45

7.9 118.5 5.29 81 2.38 43.5

7.8 117 5.18 79.5 2.26 40.5

7.7 115.5 5.07 78 2.14 39

7.6 114 4.96 76.5 2.02 37.5


