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2004年上半年高等教育自学考试全国统一命题考试

办公室管理试卷

(课程代码0344)

一、单项选择题(本大题共23小题,每小题1分，共23分)在每小题列出的四个选项中只有一个是符合题目要求的．请将其代码填写在题后的括

1．办公室工作的基本任务是

A.文件整理

B.财务管理

C.信息处理

D.数据统计

2．办公室管理的理论渊源是

A.《科学管理原理》

B.《管理工作原理》

C.《办公室工作原理》

D.《管理科学》

3．在目标管理中，目标考核是指

A.目标设定情况

B.目标运行情况

C.目标完成情况

D.目标可行性

4．—个单位各种信息的交汇点在

A.领导者处

B.执行部门

C.监督部门

D.办公室

5．工作调动时随人走的是，

A.职位

B.职务

C.职权

D.职称

6．办公室管理系统组织结构即

A.组织地址

B.组织管理

C.组织成员

D.办公机构[[微信公众号：ikaoti]
7．查办是指

A.对公文的具体办理和答复

B.对公文承办过程实施的催促检查

C.对重要文书实际执行情况所进行的核查协办工作[[微信公众号：ikaoti]
D.使公文得到有效传递和阅读的活动

8．请示、报告属于

A.平行信息

B.上行信息

C.下行信息

D.非正式信息

9．上行沟通、下行沟通、平行沟通是

A.正式沟通

B.非正式沟通

C.口头沟通

D.书面沟通

10．人的动机产生的根源是

A.人的需要

B.外界要求

C.心理反应

D.压力

11．集体领导式的办公室管理系统的组织结构是

A.集权组织结构

B.线性组织结构

C.横向组织结构[[微信公众号：ikaoti]
D.委员会组织结构

12．开拓型程序的基本步骤的起点是

A.确定问题所在，提出目标

B.制定条例

C.系统综合

D.系统分析

13．工作定额修改，一般在试行期需要

A.每半年修改一次

B.每月修改一次

C.每年修改一次

D.每两年修改一次

14．用评语记述法评价职工绩效的优点是

A.评价精确

B.比较适用

C.全面

D.减少矛盾

15．能对人产生一种刺激性效果，引起紧张和不安情绪的颜色是

A.蓝色

B.绿色

C.灰色

D.红色

16．办公室最舒适的相对湿度是在

A.10％到20％的范围

B.30％到40％的范围

C.40％到60％的范围

D.70％到80％的范围

17．必须设立电台的通讯是

A.电话通讯

B.光导纤维传送通迅

C.无线电通讯

D.红外线传送通迅

18．下面各系统属于营销与金融型的是

A.库存管理系统

B.人事档案系统[[微信公众号：ikaoti]
C.市场调查分析系统

D.指纹分析系统

19．我国成立国家办公自动化专家组的年份是

A.1985年

B.1988年

C.1991年

D.1996年[[微信公众号：ikaoti]
20．下面不属于办公自动化的是

A.生产中的经营管理自动化

B.行政办公事务自动化

C.生产中的机械加工自动化[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
D.决策自动化

21．通常，计算机输入各类信息时，使用频率最高的是

A.键盘

B.游戏杆

C.扫描仪

D.读卡机

22．在办公自动化系统建设中建立中小型公用数据库是

A.内部实现资源共享

B.内部决策科学化

C.内部文件科学化管理

D.会务管理自动化

23．《中华人民共和国保守国家秘密法》在全国人代会通过的年份是

A.1958年

B.1968年

C.1988年

D.1990年

二、多项选择题(本大题共5小题，每小题2分，共10分)在每小题列出的五个备选项中有二至五个是符合题目要求的．请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选．少选或未选均无分。[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
24．办公室工作管理职能包括

A.指导职能

B.参谋咨询职能

C.管理服务职能

D.协调职能E．决策职能l

25．办公信息处理业务包括I

A.信息形成

B.信息传输

C.信息加工

D.信息消失E．信息管理l

26．职位划分包括的内容

A.职务

B.一定的工作任务

C.有相应的职权

D.责任E．办公室职位数量

27．控制按系统的结构可分为

A.开环控制

B.半环控制

C.闭环控制

D.逐一控制E．抽样控制

28．办公室管理工作程序设计的组织形式有

A.委员会制

B.专门机构制

C.委员会与专门机构结合制

D.董事会制E．办公室会议制

三、名词解释题(本大题共3小题．每小题2分。共6分)

29．机密

30．综合数据库

31．经验估算法

四、筒答题(本大题共5小题，每小题5分，共25分)

32．简述办公室发展的趋势。

33．对办公设备怎样进行管理?

34．简述办公室管理系统组织结构设计的原则。

35．简要回答办公自动化系统的层次划分。

36．办公自动化系统安全性包括的内容。

五、论述题(本大题共3小题，每小题12分，共36分)

37．试述开放式办公室的特点及优缺点。

38．试述社交礼仪文书写作的基本要求。

39．详细阐明办公自动化系统总的目标。
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