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2012年7月高等教育自学考试福建省统一命题考试

办公室管理试题

课程代码：00344
。

考生答题

本卷所有试卷必须在答题卡上作答。答在试卷上无效，试卷空白处和背面均可作草稿纸。

第一部分为选择题。必须对应试卷上的题号使用2B铅笔将“答题卡”的相应代码涂黑。

第二部分为非选择题。必须注明大、小题号，使用0.5毫米黑色字迹签字笔作答。

合理安排答题空间，超出答题区域无效。
第一部分选择题
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，请将其选出并将“答题卡”

1．协调者运用命令、指示、规章制度、法律等方式对被协调者按着决策目标进行有序运转

的协调方式指的是

A.指令性协调

B.协商式协调

C.说服式协调

D.缓冲式协调

2．把工作分解成若干步骤，每个人独立从事某一步骤指的是

A.工作多样化

B.工作专门化

C.部门化

D.命令链

3．职位划分的用人标准是

A.因人设岗

B.因事求才

C.大材小用

D.人尽其才

4．体现科技和学术水平标志的是

A.职位

B.职称

C.职务

D.职权

5．科学技术中的秘密事项属于

A.政党机密

B.绝密

C.国家机密

D.机密

6．任何人都不能打听、了解或参与其职责以外的任何与安全有关的活动指的是

A.多人负责原则

B.任期有限原则

C.职责分离原则

D.安全足够原则

7．传递某些信息使他人在思想和行为方面发生变化的过程即为

A.沟通[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
B.协调

C.决策

D.影响

8．下列不属于组织系统关系方面的协调方法的是

A.目标导向法

B.沟通融汇法

C.协商启发法

D.平等说服法

9．1988年9月5日，明确规定了以法律形式规定了保密制度的会议是

A.七届人大一次会议

B.七届人大三次会议

C.八届人大一次会议

D.八届人大三次会议

10．文字处理机最主要的功能是

A.编辑功能

B.列表处理功能

C.检索调用文件功能

D.辅助行政管理功能

二、多项选择题(本大题共10小题，每小题2分，共20分)

在每小题列出的五个备选项中至少有两个是符合题目要求的，请将其选出并将“答题

卡”的相应代码涂黑。未涂、错涂、多涂或少涂均无分。

11．办公室管理工作的基本原则有

A.准确原则

B.迅速原则

C.协调配合原则

D.密切联系群众原则

E．保密原则

12．办公室管理系统的组织结构设计的方案主要有

A.简单结构

B.线性结构

C.官僚结构

D.集权结构

E．矩阵结构

13．下列属于职位要素的有

A.职务

B.职权[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
C.职称

D.岗位E．事务

14．立卷文件时，文件目录立项内容主要有

A.顺序号

B.发文号

C.编件号

D.文件日期E．文件标题

15．在系统说明书的讨论过程中，应吸收局外的系统分析员、设计专家参加，是因为

A.了解项目目标

B.了解现行信息系统的情况

C.审查研制人员对所要研制的系统的了解是否全面、深刻、具体

D.审核系统的数据模型

E．对方案的合理性做出评估

16．办公室安全保密工作的特点有

A.政治性

B.秘密性

C.现实性

D.群众性E．区域性

17．办公自动化系统完整性技术包括

A.资料完整性

B.软件完整性

C.数据完整性

D.功能完整性E．技术完整性

18．计算机系统的安全组织机构主要包括

A.安全审查机构

B.最高主管领导

C.安全决策机构

D.系统主管领导

E．安全管理领导

19．按照一定标准将取样母体各单元分成若干类别，再按一定比例抽样的做法包括

A.等距抽样法

B.类型抽样法

C.模特计时法

D.分层抽样法E．类推比较法

20．办公室工作的准确性原则包括

A.办文要准

B.及时迅速

C.办事要稳

D.主意要慎E．情况要实

三、填空题(本大题共5小题，每小题2分，共10分)

请在答题卡上作答。

21．一个完整的网络图是由工作、__________和__________三部分组成。

22．所谓三条直线序列主要包括收件序列、__________和__________。

23．秘密指的是__________，其密级的规定，应由__________颁布。

24．办公自动化系统的核心是__________和__________。

25．计算机系统的内部稽核的主要任务是稽核系统内部__________和__________。

四、名词解释题(本大题共5小题，每小题4分，共20分)

请在答题卡上作答。

26．职务观察法

27．分散立卷制

28．微缩照相技术

29．情报性信息

30．计算机系统安全稽核

五、简答题(本大题共4小题，每小题5分，共20分)

请在答题卡上作答。

31．简述办公室职位划分的基本原则。

32．简述办公室管理工作程序设计的方法。

33．简述办公室文书管理与服务的主要内容。

34．简述办公自动化系统说明书的主要内容。

六、论述题(本大题共2小题，每小题10分，共20分)

请在答题卡上作答。

35．试述量化管理试行阶段可能出现的问题及其对策。

36．如何理解文字处理系统的含义?
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