
武汉民政职业学院2025年单独考试招生

行政管理专业职业技能测试样卷

一、基本素质与职业认知（2分钟，80分）
请简要介绍自己的性格特点、兴趣爱好，并说明这些特质如何与行政管理专业相匹配。
二、情景模拟与问题解决（3分钟，120分）
假设你是某单位的行政主管，面临以下问题：

场景1：一名新员工因不熟悉流程导致重要文件提交延误，上级要求你追责并整改。
场景2：办公区域突发停电，而当天下午有重要客户接待任务。
任选一个场景，描述你的处理流程及沟通策略。

三、技能展示与综合应用（5分钟，200分）
某单位计划开展一次全员培训活动，涉及场地预订、人员通知、物资采购、流程安排等工作。作为行政管理人员，你需要全程负责，请说出你的工作计划以及组织实施方案。
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