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2010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)

号内。错选、多选或未选均不得分。

1．办公室管理的中心作用体现在下列环节中的

A.决策——执行——反馈——监督

B.监督——执行——反馈——决策

C.决策——执行——监督——反馈

D.监督——执行——决策——反馈

2．弗鲁姆提出的激励方法是

A.目标激励法

B.参与激励法

C.期望激励法

D.榜样激励法

3．应当完成任务或为实现某一明确目的而从事的工作行为指的是

A.职位

B.职务

C.职级

D.职称

4．以下属于机要秘书的基本职责的是
A.起草文稿

B.接待来访

C.管理电文

D.协调

5．以下不属于文头格式的是

A.文件版头

B.印装格式

C.文尾格式

D.机关代字

6．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

7．办公自动化技术应用的最高层是

A.决策型办公自动化系统

B.管理型办公自动化系统

C.事务型办公自动化系统

D.功能型办公自动化系统

8．办公自动化系统安全的实质是
A.技术安全

B.信息安全

C.资料安全

D.沟通安全

9．办公室管理工作简化的总目标是

A.简化工作程序

B.提高工作效率

C.责权对等

D.完善组织结构

10.本单位主管人员经授权规定的事项或临时发生的事项的时间消耗，统称为

A.作业时间

B.例行时间

C.授权时间

D.生产时间

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．获得信息和处理信息的方法和途径有[[微信公众号：ikaoti]
A.实际面的信息

B.决策团辅助

C.信息加工

D.理论研究方面的信息

E．办公室的反馈

12．具体地说，协调功能主要体现在

A.统一功能

B.导向功能

C.控制功能

D.放大功能E．沟通功能

13．职位分析的作用主要有

A.为组织录用、挑选和恰当配置办公人员提供依据

B.使办公室职务更加简化和标准化

C.是职务评价的重要前提

D.收集各种信息

E．做好各部门的协调

14．以下属于收文处理的程序和方法的有f】

A.编号登记

B.组织传阅

C.签收

D.注办E．盖印

15．参谋咨询职能的类型有【l

A.顺向参谋咨询

B.逆向参谋咨询

C.侧向参谋咨询

D.事前参谋咨询

E．事中参谋咨询[[微信公众号：ikaoti]
16．以下属于办公自动化系统设计阶段的任务有

A.调查研究

B.综合平衡

C.了解情况

D.权衡利弊

E．提出设计方案

17．办公自动化系统的外部安全主要包括
A.物理安全

B.行政安全

C.人事安全

D.过程安全E．自然安全

18．以下属于霍尔解决问题的步骤的有【1

A.问题阐述

B.系统综合

C.目标选择

D.系统分析

E.决策

19．办公室管理的性质有

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

C.综合性

D.辅助性

E.服务性

20．狭义的办公环境包括

A.人文环境

B.空间环境

C.心理～生理环境

D.物理环境[最新年份咨询qq593777558]
E.办公室物理设备

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．整分合原则的基础是           ，目的是           。

22.催办的形式有           和           。

23．公文语言表达应遵循的原则有准确、           、           和庄重。

24.办公自动化系统的安全和保密的内容主要涉及安全性、           和           。
25．网络图是由工作、           和           三部分构成。

四、名词解释题(本大题共5小题，每小题4分，共20分)

26．内容分析表图[最新年份咨询qq593777558]
27．计算机化检索系统
28．数据传递

29．工作程序说明

30.办公自动化系统安全

五、简答题(本大题共4小题，每小题5分，共20分)

31．办公管理的职能主要有哪些?

32.办公室职能划分的功能有哪些?

33．制定工作定额的目的是什么?

34．简述数据系统的构成。

六、论述题(本大题共2小题，每小题10分，共20分)

35．试分析影响办公室管理系统组织结构设计的关键因索有哪些?

36．试结合系统原理对办公室工作管理进行分析。
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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


