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其他系列中、初级职称考试复习参考书或复习大纲 
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一、管理 

（一）参考书 

《组织行为学精要-(原书第 12版)》，郑晓明译，机械工业出版社，2014 年 3月出版 

《新编党政机关公文写作》，魏建周著，红旗出版社，2012年 10月出版 

（二）考试要求 

1. 组织行为学占 30% 

2. 机关公文写作占 50% 

3.时事政策、校情校史、管理实务等占 20% 

（三）题型 

    包括填空题、选择题、简答题、问答题和公文写作。 

 

二、机电专业 

1、中级 

《建筑设备通用图集》，建筑工业出版社 

《机械制图及本专业图纸识读》，建筑工业出版社 

《实用电气工程师手册》，广东科技出版社，2001年 10月第 1版 

《暖通空调规范实施手册》，建筑工业出版社 

《机械工程师手册》，机械工业出版社 

《动力工程师手册》，机械工业出版社 

《建筑给排水工程师手册》，建筑工业出版社 

计算机及办公自动化的应用 
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2、初级 

《建筑设备通用图集》，建筑工业出版社 

《机械制图及本专业图纸识读》，建筑工业出版社 

《本专业工程施工及验收规范》，建筑工业出版社 

《电工实用技术手册》，机械工业出版社 

《暖通空调规范实施手册》，建筑工业出版社 

计算机及办公自动化基本知识 

 

三、基建专业 

1、中级 

《怎样阅读建筑施工图》，建筑工业出版社 

《实用工程项目管理手册》，建筑工业出版社 

《实用建筑施工手册》，建筑工业出版社 

《建筑设备安装分项工程施工工艺》，建筑工业出版社 

《建筑结构工程师手册》，建筑工业出版社 

《建筑结构概预算编制手册》，建筑工业出版社 

《实用工程建设监理手册》，建筑工业出版社 

计算机、办公自动化基本知识及应用 

2、初级 

《怎样阅读建筑施工图》，建筑工业出版社 

《建筑工程工程技术规范》，建筑工业出版社 

《建筑工程施工及验收手册》，建筑工业出版社 
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《实用安装工程预算手册》，建筑工业出版社 

《市政工程施工技术规范工程手册》，建筑工业出版社 

计算机、办公自动化基本知识 

 

四、计算机专业 

（一）晋升中级职务 

1、基础知识 

计算机系统的组成和应用领域； 

计算机硬件和软件的基础知识； 

多媒体技术基础：多媒体信息的类型，多媒体信息处理的关键技术，多媒体技术的应用领域。 

2、数据库 

数据库的基本概念：数据、数据库、数据库管理系统、数据库系统； 

数据模型，关系数据模型，关系数据库规范化理论； 

数据库设计目标、方法、步骤，需求分析，概念设计，逻辑设计，物理设计； 

结构化查询语言 SQL； 

数据库管理系统（FoxPro/Access）的使用。 

3、计算机网络 

计算机网络的定义与分类； 

网络体系结构与协议的基本概念； 

局域网组网的基本方法； 

局域网操作系统的基本概念； 

网络互连技术与互连设备； 

网络安全与网络管理。 
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（二）晋升初级职务 

1、基础知识 

计算机数值与编码； 

计算机系统主要技术指标与系统配置； 

计算机硬件系统的基本组成； 

计算机软件系统的组成； 

多媒体技术一般知识：声音、图形、图像和视频信息在计算机内的表示； 

计算机网络的基础知识：计算机网络的功能、分类和组成。网络体系结构与 TCP/IP协议，

因特网与 IP地址，计算机局域网初步。 

2、操作系统基本概念和应用 

操作系统的基本概念、功能、组成和分类； 

Windows文件管理； 

Windows系统设置。 

3、办公自动化软件功能和使用 

字处理软件功能和使用（Word）； 

电子表格软件功能和使用（Excel）； 

电子演示文稿制作软件功能和使用（PowerPoint）。 

 

五、仪器维修专业 

《生物医学电子学 ——医疗诊断》永远 常向荣 韩奎 著 科学出版社 2014年 7月第 1版 

《电子技术基础（第 2 版）》霍亮生 主编 清华大学出版社 2011年 1月底第 2版 

《电子技术基础（第 2 版）习题详解与分析》黄雪 冯媛媛 主编 清华大学出版社 2012年 1

月第 1版 
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六、图书情报专业 

1. 《图书馆学概论》（修订2版）.吴慰慈.国家图书馆出版社.2008  

2. 《信息资源编目》（第2版）. 段明莲编著. 北京大学出版社 2008  

第一章 信息资源编目基本原理  

第一节 二  

第二节  

第三节 一；二  

第四节  

第五节  

第二章 编目规则的发展  

第二节 二；三  

第四节 一；四  

第三章 信息资源描述基本方法  

第一节  

第二节  

第三节  

第四节 一.1；二.1  

第五节 一；二；三；四；五.1；六；七  

第四章 中文文献检索点的选取  

第一节  

第二节  

第四节  

第六章 计算机编目基本原理  

第一节 五  

第二节  

第三节  

第七章 中国机读目录格式  

第九章 多卷书、从书的揭示与描述  
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第十章 连续出版物的揭示与描述  

第一节  

第十五章 电子资源的揭示与描述  

第一节  

第十六章 规范工作  

第一节  

第十七章 图书馆联机合作编目的标准化与发展趋势  

3. 《信息组织》（第3版）. 马张华编著. 清华大学出版社. 2008  

第三章 第二节，第三节，第四节  

第四章 第一节，第二节  

第五章 第一节，第二节  

第六章 第一节，第三节，第五节  

第七章 第一节，第二节  

第八章 第一节，第二节  

第九章 第二节，第三节， 第四节  

第十章 第一节，第二节  

4. 《图书馆自动化基础教程》. 傅守灿 陈文广. 北京大学出版社. 1996  

第一章 1.1  

第三章 3.1.1； 3.2.3； 3.3； 3.9； 3.10.1； 3.10.2的1  

第六章 6.1.1的1～5； 6.4.1～6.4.4  

第七章 7.1  

5. 《图书馆信息化建设》. 陈能华. 高等教育出版社. 2004  

第五章  

第二节 一[P.104]  

第三节 三（二）（三）[P.113]  

第十五章  

第一节  

第二节 [P.362]  

第三节 二（四） 1～3[P.372]  
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第十六章  

第一节  

第二节  

第三节 [P.380]  

第二十章  

第一节 一；二；三 第1、2自然段[P.485]；四 [P.489]  

第二节 [P.491]  

第三节  

6. 《实用生物医学信息检索》. 谢志耘. 北京大学医学出版社. 2006 

 

七、编辑专业 

1. 新闻出版总署科技发展司, 新闻出版总署图书出版管理司,中国标准出版社.作者编辑常用

标准及规范（第 3 版）.北京：中国标准出版社，2008 

2．中国标准出版社.编辑常用法规及标准选编(第 2 版).北京：中国标准出版社，2010. 

3. GB/T 15834—2011 标点符号用法 

4. GB/T 15835—2011 出版物上数字用法 

5. GB 9851.2—1990 印刷技术术语 文字排版术语 

6．中国社会科学院语言研究所词典编辑室. 现代汉语词典(第 6 版). 北京：商务印书馆，2012.  

7. 全国自然科学名词审定委员会公布的与医学和基础医学有关的规范名词 

8．国际医学科学组织理事会（CIMS），世界卫生组织（WHO）. 涉及人的生物医学研究国际

伦理准则.(百度文库中可以查到) 

 

八、病案统计专业 

《中国病案管理》 主编 余永明   第 1版 (2000 年 1月 1日) 

可与病案学会或协和医大出版社联系购书事宜，电话：65211482 
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九、营养专业   

《营养与食品卫生学》 人民卫生出版社，第六版  

 

十、档案专业 

《档案管理学》 陈智为、邓绍兴、刘越男编著，中国人民大学出版社，2008年 9月第 3版 

 


