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2011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00344）

一、单项选择题(本大题共10小题，每小题1分。共10分)

在每小题列出的四个备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号内。错选、多选或未选均不得分。

1．致力于上下级之间的关系融洽，上令下行，下情上晓，上下紧密结合，步调一致的协调工作指的是

A.横向协调

B.纵向协调

C.内部协调

D.内外协调

2．文字、图像、图形、声音等指的是

A.数值信息

B.数字信息

C.事务信息

D.非数值信息

3．某一职位为了完成工作的行为而具有的权力指的是

A.职位

B.职务

C.职权

D.职级[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
4．运用心理测验以确定对职务绩效有意义的个别差异的方法指的是

A.问卷法

B.面谈法

C.职务观察法

D.职务测验分析法

5．在所有线路中，可能找到一条路长最大的线路，也是耗费人力、物力、财力最多的线路指的是

A.关键线路

B.程序流程

C.工作进度

D.工作流程

6．文件负责制的份数的顺序编号指的是

A.秘密等级

B.公文份号

C.发文字号

D.附注

7．在文字处理系统中首要的条件是

A.人员

B.机器设备

C.程序[[微信公众号：ikaoti]
D.办公场所

8．OA指的是

A.办公信息化

B.办公自动化

C.办公信息系统

D.系统工程

9.由有经验的业务骨干和专家，凭其实践经验，针对现行的作业内容、技术要求和工作达

标条件等，与既有的有关数据进行对比分析，估算出合理定额的方法即

A.经验估算法

B.概率估算法

C.类推比较法

D.时间管理法

10.下列属于以MBO为基准的评价方法是

A.评语记述法

B.绩效要素比较法

C.目标管理评价法

D.加权法

二、多项选择题(本大题共10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括号内。错选、多选、少选或未选均不得分。

11．从层次上来看，办公室监督职能的形式主要有

A.一般监督[[微信公众号：ikaoti]
B.专门监督

C.高层监督

D.基层监督E．中层监督

12．系统的一般特性包括

A.整体性

B.目的性

C.层次性

D.适应性E．相关性[[微信公众号：ikaoti]
13.工作定额的考核范围主要有

A.完成工作量

B.职责

C.效率

D.事业心E．质量

14.采用打分法和数学模型制定的定额，要想提高定额水平面加以平衡，修改时可采取的方法有

A.修正常数值

B.系数值

C.校正时间值

D.校正动作组合

E．指数值

15．下列不属于收文处理程序与方法的有

A.签收

B.会商

C.分办

D.拟办E．分装

16.目标管理的基本过程包括

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

17．下列属于办公信息系统的特征的有

A.目的性

B.系统性

C.整体性

D.层次性E．指向性

18．目前我国已建成的办公自动化系统，多数是

A.事务型办公自动化系统

B.功能型办公自动化系统

C.管理型办公自动化系统

D.任务型办公自动化系统

E．决策型办公自动化系统

19.礼仪文书写作的基本要求有

A审时度势

B.分清对象

C.文字流畅

D.区别场合E．言简意赅

20．下列属于系统分析的内容的有

A.工作或职务名称的分析

B.办公室工作职务分析

C.工作职责分析

D.岗位人员结构分析

E．工作人员身体素质分析

三、填空题(本大题共5小题，每小题2分，共10分)

请在每小题的空格中填上正确答案。错填、不填均不得分。

21．工作定额的修改期限，一般在试行期的定额，应               ；定性后的工作定额，可               。

22．数据系统的关键环节是               。

23．决策系统所要建立的决策分析模型主要包括               和               。

24．按系统的结构来分，控制可以分成               和               。

25．1769年英国企业家理查德·阿克赖特最早为纺织工厂设计了               
               ，便是               的早期形态。

四、名词解释题(本大题共5小题。每小题4分，共20分)
26．能级

27．加权法[最新年份咨询qq593777558]
28．清退

29．可行性分析

30．情报性信息

五、简答题(本大题共4小题。每小题5分，共20分)

31．简述办公室管理的基本原则。

32．简述办公室职务分析的步骤与方法。

33．简述行政办公室量化管理的基本原则。

34．简述文书管理工作的主要内容。

六、论述题(本大题共2小题，每小题10分。共20分)

35．试分析办公自动化与办公室管理的联系和区别。

36．试述邮递服务中心的含义及建立的方法。
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