四川工业科技学院
2021年高职单招中职类考生技能测试方案
（法律文秘专业）


一、测试对象
[bookmark: _GoBack]报考法律文秘专业的中职类考生
二、测试方式  
笔试闭卷
三、测试分值
总分200分
四、测试时限
90分钟
五、组织形式
每个考场30个考生，考生按照准考证上的测试地点进入指定地点进行技能测试，由技能测试教师一一核对信息并签字，每考场设2名监考教师。
六、测试范围：
测试范围主要由宪法和民法典总则两部分组成。其中，宪法占总分50%，民法典总则占总分50%。具体测试内容复习知识要点如下：
1、 宪法
第一章 宪法学基本原理
本章考查宪法的概念和本质，宪法的制定、解释与修改以及宪法效力和宪法作用等宪法学基础理论。
第1节 宪法的概念和本质
内容：宪法的概念、特征、本质。
第2节 宪法的制定、解释与修改
内容：宪法制定概念、制宪机关、制宪程序和新中国宪法制定情况；宪法解释概念、我国宪法解释权归属；宪法修改的概念、方式、和程序。
第3节 宪法的效力和作用
内容：宪法效力的概念、宪法的作用。
第二章 宪法的指导思想和基本原则
    本章考查宪法的指导思想和基本原则。
第一节宪法指导思想
内容：宪法指导思想关于国家性质的理论、关于国家政权组织形式的理论、关于国家结构形式的理论、关于政党制度的理论、关于民主法治的理论、关于国家根本任务的理论。
第2节 宪法基本原则
内容：我国现行宪法基本原则内容：1.坚持中国共产党的领导原则；2.一切权力属于人民原则；3.尊重和保障人权原则；4.民主集中制原则；5.权力监督和制约原则 ；6.法治原则
第三章 国家性质与国家形式
本章考查国家性质、国家形式以及国家标志。
第一节 国家性质
内容：我国的国家性质、人民民主专政的主要内容。
第二节 国家形式
内容：我国政权组织形式及其特点，我国的国家结构形式、行政区划的变更程序。
第四章 国家基本制度
    本章分别考查社会主义经济制度、人民代表大会制度、中国共产党领导的多党合作和政治协商制度、民族区域自治制度、基层群众自治制度等国家基本制度。
第1节 经济制度
内容：社会主义公有制是我国经济制度的基础，社会主义初级阶段的基本经济制度与分配制度。
第2节 政治制度
内容：我国政治制度的核心内容和基本框架（人民代表大会制度、中国共产党领导的多党合作和政治协商制度、民族区域自治制度、基础群众自治制度），选举的组织和程序以及选举基本原则，中国共产党领导的多党合作和政治协商制度的显著特征，民族自治地方建立原则，民族自治地方的类型、基础群众自治组织的特点与基本形式。
    第五章 公民的基本权利与义务
本章考查公民的基本权利和义务。
第一节 公民的基本权利
内容：平等权的内容，人身自由，文化教育权利，监督权与请求权；政治权利的基本内容。
第二节 公民的基本义务
内容：宪法规定的基本义务。
第六章 国家机构
本章考查全国人民代表大会及其常务委员会、中华人民共和国主席、国务院、中央军事委员会、地方各级人民代表大会和地方各级人民政府、民族自治地方的自治机关、人民法院与人民检察院等的组织、职权、责任和工作程序。
第1节 全国人民代表大会及其常务委员会
内容：全国人民代表大会及其常务委员会的性质和地位，全国人民代表大会及其常务委员会组成、任期和职权，全国人民代表大会及其常务委员会会议制度和主要工作程序。
第二节 中华人民共和国主席
内容：国家主席的产生和任期。
第三节 国务院
内容：国务院的性质和地位，国务院的组成和任期、领导体制、会议制度、职权机构设置。
第四节 中央军事委员会
内容：中央军事委员会的性质和地位、组成和任期及领导体制。
第五节 地方各级人民代表大会和地方各级人民政府
内容：地方国家机构的宪法地位，同级地方国家机构之间的相互关系，地方国家机构与中央国家机构的关系，地方各级人民代表大会、县级以上地方各级人民代表大会常务委员会、地方各级人民政府的性质和地位、组成和任期、职权。
第六节 民族自治地方的自治机关
内容：民族自治地方的自治机关的组成及自治权。
第七节 人民法院和人民检察院
内容：人民法院和人民检察院的性质和地位、产生和组织、职权。
以及2018年宪法修正案
2018年3月11日第十三届全国人大一次会议第三次全体会议经投票表决通过了《中华人民共和国宪法修正案》。考生需重点掌握2018年宪法修正案的修改内容和意义。
推荐教材和参考资源
  《宪法学》编写组[编] .宪法学，北京：高等教育出版社，2015版.
《中华人民共和国宪法》

2、 民法典总则
一、民法总则
（一）民法概述
1、民法的概念和含义
2、民法的调整对象
3、民法的性质
4、民法的渊源
5、民法的效力（时间效力、空间效力）
（二）民法的基本原则
民法的基本原则概述；平等原则；自愿原则；公平原则；诚信原则；守法和公序良俗原则；绿色原则等基本原则的基本含义及适用。
（三）民事法律关系
1、民事法律关系的概念
2、民事法律关系产生、变更和消灭的概念
3、民事法律关系的要素
4、民事法律事实概念及分类
（四）民事权利
1、民事权利的概念
2、民事权利的分类
3、民事权利的取得、变更和消灭的概念
4、民事权利的救济方式
（五）民事义务与责任
1、民事义务与责任概述
2、民事责任的分类
3、民事责任的免责事由
二、民事主体和客体
（一）自然人
1、自然人的民事权利能力的概念及民事权利能力的开始和禁止
2、自然人民事行为能力的概念及划分
3、监护
（1）监护的概念
（2）监护人设定的方式
（3）监护人的撤销
（4）监护关系终止的原因
4、住所
5、宣告失踪和宣告死亡
（1）宣告失踪和宣告死亡的概念
（2）宣告失踪和宣告死亡的条件
（3）宣告失踪和宣告死亡的法律后果
（4）宣告失踪和宣告死亡被撤销的法律后果
（二）法人
1、法人的概念和特征
2、法人成立的条件
3、法人的分类
（1）大陆法系国家的法人分类
（2）我国民法上的法人分类
4、法人的民事能力、民事行为能力
5、法人的机关的概念、种类
6、法人的住所
7、法人终止的原因及清算
 （三）非法人组织
1、非法人组织的概念和特征
2、非法人组织的种类及概念
三、民事法律关系变动
（一）民事法律行为
1、民事行为的概念、特征、分类
2、意思表示
3、民事行为的成立与生效的概念及条件
4、附条件、附期限的民事法律行为的概念及构成要件
5、无效民事行为的概念及种类
6、可撤销民事行为的概念及种类
7、效力未定民事行为的概念及种类
（二）代理
1、代理的概念与特征
2、代理的分类
3、代理权的行使
4、无权代理的概念及类型、法律效果
5、表见代理的概念、构成要件及效果
6、代理权终止的原因
四、时效
1、民事时效的概念、作用与种类
2、诉讼时效
（1）概念
（2）分类
（3）适用范围
（4）诉讼时效的起算、中止及中断的内容
（5）诉讼时效届满的后果
3、除斥期间的概念及特征
参考教材
《民法学》民法学编写组[编] ，高等教育出版社，2019版.
《中华人民共和国民法典》
七、试卷结构与分值比例
1. 单项选择题，占70%，共70题，每题2分，共140分，其中宪法35题70分，民法典总则35题70分；
2. 多项选择题，占30%，共20题，每题3分，共60分，其中宪法10题30分，民法典总则10题30分；


