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2009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l0小题，每小题l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

1．失调的状态和内容，在时机未到来之前不易得到控制的情况下所采取的协调方式指的是[最新年份咨询qq593777558]
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．由高层领导统一指挥和职能专业部门相结合，职能部门不能直接发号施令，这指的是以

下哪种组织机构的特点?

A.集权组织机构

B.线性组织机构

C.线性——横向组织机构

D.横向组织机构

3．职位划分的前提是

A.办公室地位

B.办公室性质

C.任务划分

D.工作经验

4.新建办公场所可以采用的通用参考模式图表是

A.模数式设计图表

B.甘特计划表

C.分隔式设计模式图

D.开放式设计模式图

5．实现管理职能的必要前提是

A.文书的创制

B.办公室文书管理与服务

C.组织结构的合理

D.职权划分规范

6．重要的国家机密指的是

A.隐秘

B.机密

C.绝密

D.秘密

7．模特计时法的提出者是

A.甘特

B.彼得

C.黑德

D.威廉

8．不能作为定量或量化管理实践，不能计算在工作定额之内的时间称为

A.非作业时间

B.授权时间

C.非定额时间[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
D.例行时间[最新年份咨询qq593777558]
9．开放式办公室最早出现在

A.美国

B.德国

C.日本

D.法国

10．按照规定具体拣配和封装文件的活动指的是

A.签发

B.注办

C.查办

D.分装

二、多项选择题(本大题共l0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[[微信公众号：ikaoti]
11．监督职能的主要内容包括

A.事前监督

B.监测工作进度

C.督办

D.检查工作质量

E．排忧解难

12．办公手段主要包括

A.传统的办公室设备

B.信息管理

C.现代化办公设备

D.项目管理

E．办公家具

13．办公室室内空气环境的管理主要包括

A.温度

B.噪音管理

C.湿度

D.空气净化

E．空气流通

14．以下属于应清退的文书的有

A.绝密文件

B.有重大错误的文件

C.被明令撤销的文件

D.未经审阅的领导讲话

E．不需要立卷归档的文字材料

15．可行性分析一般可以从以下哪几个方面体现?

A.技术分析

B.经济分析

C.社会分析

D.数据分析

E．效果分析

16．数据存取要重点做好的工作有

A.把系统划成模块

B.确定存储内容

C.根据数据存取途径确定文件的组织方式，确定索引项

D.按系统划成模块并按层次进行

E．估算出数据存取的总量

17．办公自动化系统的安全主要体现在

A.系统边界与安全防线

B.防止用户泄密[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
C.访问控制

D.可信系统

E．审计跟踪

18．催办文书要注意的问题有[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
A.催办的范围，保证重点

B.有高度的时效观念

C.因地制宜采用多种催办方式

D.催办责任人的选择

E．催办内容的必要性

19．正文一般包括

A.标题

B.结尾

C.序

D.开头

E．主体

20．按信息的载体划分，办公信息可以分为

A.数据信息

B.文字信息

C.声音信息

D.图形信息

E.软件信息

三、填空题(本大题共5小题,每小题2分，共l0分)

请在每小题的空格中填上正确答案。错填、不填均无分。

21．记述法的形式主要有积分评语和______。它的评价标准是以______为基准的评价方法。

22．办公文书的处置阶段的主要活动包括清退______、______和立卷归档。

23．办公自动化软件包括______和______。

24．办公自动化系统的人事安全指的是对某人参与______和______是否值得信任的一种审查手段。

25．办公室管理工作程序设计主要通过______和______两种方法来进行。

四、名词解释题(本大题共5小题，每小题4分，共20分)

26．职务测验分析法

27．决策层数据库

28．一次性投资成本

29．逻辑型程序

30．闭环控制

五、简答题(本大题共4小题，每小题5分，共20分)

31．简述办公室机构设置的基本准则。

32．试分析如何做好文书的清退。

33．办公室管理工作控制的内容有哪些?

34．甘特计划表的主要内容是什么?

六、论述题(本大题共2小题，每小题l0分，共20分)

35．如何理解办公室工作管理的性质?

36．试述事务型办公自动化系统的任务与组成。
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