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　　1、定义
　　了解电子政务的基本理论和相关技术知识；具有熟练使用计算机、网络及相关设备在政务工作中完成信息处理和共享、电子化服务、电子化采购和安全保障等技能。
　　2、技能标准
　　知识要求：
　　理解电子政务的基本涵义和意义
　　了解电子政务的发展特征及趋势
　　掌握电子政务的发展现状和存在的主要问题
　　了解我国电子政务的相关立法状况
　　掌握电子政务的应用安全知识
　　熟悉电子政务应用的基本领域
　　技能要求：
　　具有熟练使用办公软件和设备的能力
　　具有熟练使用网络系统和设备的能力
　　具有熟练运用相关安全技术、保障系统安全的能力
　　基本应用技能：
　　掌握其中2项
　　包括Windows操作
　　公文处理和文档管理（Word）
　　表格处理（Excel）
　　用演示文稿发布政务信息（PowerPoint）
　　网络视频会议（NetMeeting）
　　网页制作（FrontPage）
　　专项应用技能：
　　掌握其中2项
　　政务信息的网上发布
　　任务编制（Outlook）
　　公务处理（InfoPath）
　　网络操作（Internet和局域网、政府门户网站应用）
　　政务电子化流程（网上审批、信息处理、政府电子化采购流程等）
