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2011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．协调者对被协调对象进行启发引导，晓之以理，动之以情，使协调对象充分理解协调意

图，按协调目标推进的协调方式是

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．按照纵向关系逐级安排权和责的组织机构是

A.集权组织机构

B.线性组织机构

C.横向组织机构

D.线性——横向组织机构

3．职位划分的中心是

A.办公室所管理范同的具体需要

B.办公室地位

C.职位

D.个体

4．将办理完毕且有查考利用价值的公文编立成为案卷指的是

A.暂存

B.立卷

C.归档

D.办毕

5．下列不属于正文格式的是

A.公文标题

B.主送机关

C.公文份号

D.附件

6．国家最重要的核心机密指的是

A.机密

B.隐秘

C.秘密

D.绝密

7．保护系统内软件和数据不被非法删改的一种技术手段指的是

A.安全性

B.完整性

C.保密性

D.技术性

8．《计算机软件保护条例》的实施时间是

A.1989年

B.1991年[最新年份咨询qq593777558]
C.1992年

D.1993年

9．抽签法属于

A.简单随机抽样法

B.等距抽样法

C.类型抽样法

D.非随机抽样法

10.职务评价的前提足

A.职位分析

B.职务分析

C.职责划分

D.岗位设置

二、多项选择题(本大题共10大题，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．“三服务”的思想包括

A.为人民服务

B.为各级领导服务

C.为领导机关服务

D.为办文的准确性服务

E．为相关的各级部门服务

12．“办公室工作规程”的主要内容有

A.工作项目名称的规范化

B.不同岗位人员专业化要求

C.工作基本程序

D.标准化要求

E．接受监督

13．办公室工作控制的主要内容包括

A.数量控制

B.行为控制

C.质量控制

D.时间控制E．角色控制

14．下列属于销毁文书的主要方式的有

A.捆扎

B.焚毁

C.重新制成纸浆

D.粉碎

E．清洗消磁

15．下列属于电子邮政系统的有

A.微波通讯

B.“声频邮件”系统[最新年份咨询qq593777558]
C.无线电通讯

D.电传打字机

E．通讯文字处理机

16．应用部分对输入数据的控制主要包括数据的

A.完整性

B.更新

C.准确性

D.汇总

E．维护

17．影响组织机构选择的因素有[最新年份咨询qq593777558]
A.组织战略

B.层次

C.技术

D.组织规模E．环境

18．办公室管理工作程序设计的组织形式主要有

A.委员会制

B.专门机构制

C.委员会与专门机构结合制

D.直线制

E．矩阵制

19．工作定额打分法中，衡量质量标准的指标有

A.技术指标

B.经济指标[[微信公众号：ikaoti]
C.时间指标

D.管理指标E．组织指标

20．办公室工作量化管理中系统分析的主要内容包括

A.工作或职务名称分析

B.办公室工作职务分析

C.工作职责分析

D.生产劳动强度分析

E．岗位人员结构分析

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。

2l.办公室文书管理与服务是实现         的必要前提，文书管理是         的基础。

22．文尾格式包括附注、抄送机关、         、时间和         。

23．电子邮政通讯的信息传送方式有同步传送、         和         。

24．办公自动化系统的可行性分析主要可以从技术分析、         和         三方面来进行。

25．稽核部门可以采用         和         两种方法对控制进行审核。

四、名词解释题(本大题共5小题，每小题4分，共20分)

26．程序流程图

27．集中立卷制

28．主题词

29．电子邮政

30．计算机安全法律

五、简答题(本大题共4小题，每小题5分，共20分)

31．简述办公室管理系统组织结构设计的原则。

32．简述购置办公家具的原则。

33．简述文书立卷的步骤。

34．简述办公自动化的特点。

六、论述题(本大题共2小题，每小题10分，共20分)

35．试分析办公室管理中的“瓶颈现象”的含义及如何避免。

36．试比较部门分割式办公室模式与开放式办公室模式的特点
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