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2008年4月高等教育自学考试福建省统一命题考试

办公室管理试卷

课程代码0344

一、单项选择题(本大题共20小题，每小题1分，共20分)

1．我国国务院颁布和施行《计算机软件保护条例》是在哪一年

A.1991年

B.1992年

C.1993年

D.1994年

2．下面说法正确的是
A.传统办公室的主要职能是文字工作的无形产品

B.我国现在的办公室基本上源于西方行政办公室的模式

C.现代办公室内办公的信息化造成办公信息的简单化，信息流量减少

D.现代办公室是依属性的辅助的管理机构

3．办公室内的口头联系应是

A.单向的

B.多向的

C.双向的

D.不定向的

4．办公室内的地面铺的黑白相间的条纹地毯，这种图案叫做

A.同步图案

B.异色图案

C.差比图案[[微信公众号：ikaoti]
D.比色图案

5．美国学者彼得．杜拉克于1954年创立目标管理这一思想最初出现的著作是

A.《办公室管理》

B.《管理科学》

C.《管理实践》[[微信公众号：ikaoti]
D.《行为科学》

6．职称的标志是[最新年份咨询qq593777558]
A.科技和学术水平

B.管理水平

C.学历水平

D.资历水平

7．小区域内的计算机互联的通信网络是
A.局域网

B.广域网

C.全局网

D.以太网

8．销毁文书必须

A.彻底

B.报请上级机关

C.履行审批手续

D.有领导签字

9．内源与外源信息是办公室管理必须处理的

A.双向信息流

B.单向信息流

C.多向信息流

D.不定向信息流

10．内部邮件的正确流程为

A.送办——分检

B.分检——送办

C.送办——打印——分检

D.打印——送办——分检
11．组织的功能是由它的——决定的

A.结构

B.人员

C.目的

D.信息

12．微波通讯的信息传递距离大约为

A.5英里

B.10英里

C.25英里

D.40英里

13．能使人产生消极困倦的心理反应的颜色是

A.蓝色

B.红色

C.灰色[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
D.黑色

14．计算机化的电子邮政系统的主要构成成分是

A.网络设备

B.电话设备

C.传真设备

D.电视设备

15．通过调查研究，执行反馈并经过综合分析向决策者提供决策依据的信息是

A.内源信息

B.公文传递信息

C.情报性信息

D.管理决策服务信息

16．职能是——的具体规定性，强调的是职责和功用

A.权限

B.权力

C.权利

D.责任

17．1983年12月中央保密委员会、中央纪律检查委员会联合发出了《关于高级干部要带头严格遵守保密制度的通知》，规定的保密纪律有

A.4条

B.5条

C.6条

D.7条

18．可以传送当时书写的文字或图表的电话通讯形式是

A.程控电话

B.移动电话

C.书写电话

D.传呼

19．办公自动化系统安全的实质是

A.物理安全

B.软件安全

C.信息安全

D.网络安全

20．在文字处理系统中的首要条件是[[微信公众号：ikaoti]
A.程序

B.人员

C.机器设备

D.办公场所

二、多项选择题(本大题共1O小题，每小题2分，共20分)

在每小题的五个备选项中至少有两个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的

21．办公室管理职责主要包括

A.文书管

B.人事管理

C.事务管理

D.信息处理

E．机关财务管理

22．办公信息处理业务大致可分为

A.信息加

B.信息管理

C.信息传输

D.信息收集E．信息输人

23．参谋咨询职能有哪些类型

A.事中参谋咨询

B.事前参谋咨询

C.侧向参谋咨询

D.逆向参谋咨询

E．顺向参谋咨询

24．目标管理的基本过程

A.目标制定

B.目标贯彻

C.目标执行

D.目标考核E．目标总结

25．我国国家秘密分为哪些等级

A.绝密

B.机密

C.政党秘密

D.保密E．秘密

26．下面说法正确的有

A.我国现有的办公室是19世纪末20世纪初出现的

B.现代办公室工作具有信息化的特点

C.现代办公室工作具有效率化的特点

D.现代办公室是管理系统的信息中心

E．现代办公室具有多功能化的特点

27．办公环境包括哪些内容

A.物质环境

B.抽象环境

C.内部环境

D.社会环境E．外部环境

28．销毁文书的主要方式有

A.投入垃圾箱

B.重新制成纸浆

C.粉碎

D.焚毁

E．清洗消磁

29．常用的组织结构设计方案有

A.简单结构

B.官僚结构

C.矩阵结构

D.团队结构E．虚拟组织

30．党政机关办公室秘书类型有

A.文书秘书B_机要秘书

C.生活秘书

D.专业秘书E．行政秘书

三、填空题(本大题共1O空，每空1分，共1O分)

请在每小题的空格中填上正确答案。错填、不填均无分。

31．现代办公室工作的主要的实质性任务就是           服务工作。

32．办公室工作管理具有综合性、服务性三重属性。

33．要开展办公室管理活动，必须具各办公人员、办公信息、办公手段、办公机构、     
     和办公环境等必要条件，而这些亦是办公室管理系统构成的基本要素。

34．办公室职位划分的总标准是           。

35．程控电话是从           开始在国内大城市、大企业安装这种直接受计算机支持和参与的划时代的电话交换系统。

36．办公室工作安全与保密是办公室管理中的一个重要问题，           保密工作是办公室的重要工作。
37．一般说，最舒适的相对湿度是在40％至           的范围。

38．书面联系是办公室联系(或通讯)系统的           ，是办公信息传递的主要方式。

39．一般办公室的光源有两种：自然光和           。

40．职位分析是获取职位各           的信息，从中概括出职位特征。

四、名词解释题(本大题共5小题，每小题3分，共15分)

41．计算机安全

42．办公室文字处理系统

43．开拓型程序

44．文书

45．整分合原则

五、简答题(本大题共3小题，每小题5分，共15分)

46．简述办公自动化在哪些方面引起了传统办公方式的变革?

47．简述办公环境管理的意义。

48．简述常用的文件整理法。

六、论述题(本大题共2小题，每小题1O分，共20分)

49．试论述办公室职位划分的依据(标准)是什么?

50．试论述避免办公室工作出现“瓶颈现象”需要采取的控制措施?
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更多课程资料（习题软件、辅导课件、电子书）至http://zk.ikaoti.cn/免费下载


