更多科目自考真题至http://zk.ikaoti.cn/免费下载

2005年10月高等教育自学考试全国统一命题考试

机关管理试卷

(课程代码0509)
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一、单项选择题(本大题共25小题，每小题1分．共25分)

1．机关管理实践所围绕的一个基本因素是

A.物[最新年份咨询qq593777558]
B.事

C.人

D.财

2．机关，其字面的含义是指

A.发动和控制

B.指挥和协调

C.预设的陷阱

D.活动的开关

3．短期计划针对的期限一般为

A.一年以下

B.一年以上

C.一至三年

D.五年左右

4．机关管理的主体内容是

A.实施

B.控制

C.指挥

D.评估

5．促使组织取得最佳业绩的目标管理方法必须强调

A.以决策为中心

B.以人为中心

C.以责权利为中心

D.以考核为中心

6．由上级机关直接决定任用机关工作人员的方式称作

A.考任制

B.委任制

C.聘任制[[微信公众号：ikaoti]
D.选任制

7．领导活动的起点和基础是

A.正确判断[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
B.深人思索

C.调查研究

D.加强管理

8．机关管理体制的核心问题是

A.制度的运作

B.权力的划分

C.内部的结构

D.机构的差异

9．就管理体制而言，集权方式的行为方向是

A.单向的自上而下

B.多向的自上而下

C.双向的上下结合

D.多向的上下结合

10．机关的现场管理的最终效益取决于

A.现场领导的意图

B.现场管理的环境

C.现场人员的服务

D.现场的合理组织

11．进行机关管理体制改革的形式必须是

A.法制的形式

B.党政合一的形式

C.精简的形式[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
D.管理目标的形式

12．机关环境是机关活动所面临的各种

A.外界因素的总和

B.人际关系的总和

C.客观因素的总和

D.地理因素的总和

13．评估机关管理效率必须注意

A.任用人才的情况

B.投入经费的数量

C.投入物力的数量

D.普遍的社会效果

14．机关管理组织变革的四个变量指的是

A.原因、动机、选择、目标

B.任务、结构、人员、技术

C.原因、任务、选择、人员

D.任务、动机、选择、目标

15．不善于或不愿意以国内外发展变化为参照系，满足于已有成绩、沾沾自喜是一种

A.井蛙式自满生态

B.龟蛇式冬眠生态

C.封闭式无序生态

D.蚕茧式自我束缚生态

16．机关管理组织的结构指的是其内部各种管理部门

A.排列组合的顺序

B.排列组合的方式

C.级别排列的顺序

D.层次组合的方式

17．机关及其所辖组织系统在生存发展的过程中，要不间断地与外部环境进行物质、能量和

A.设备的交换

B.工作的交换

C.信息的交换

D.活动的交换

18．机关管理正常有序开展必须得到相应的保障支持，这些保障是法律保障、后勤保障和

A.监督保障

B.法令保障

C.监察保障

D.审计保障

19．经试行和补充完善之后的机关管理制度开始进人

A.试点阶段

B.执行阶段

C.休整阶段

D.稳定实施阶段

20．机关管理制度与机关管理实践应保持

A.相对独立性

B.高度一致性

C.相对一致性

D.高度独立性

21．按机关工作性质，机关管理程序可分为综合办公事项管理程序和

A.专项业务管理程序

B.随机性事务管理程序

C.经常性事务管理程序

D.信息反馈程序

22．对机关管理全局的动态发展情况起关键作用的管理程序是

A.实施过程的组织

B.实施效果的反馈

C.实施困难的了解

D.实施进度的加速

23．可以为众多的人们所利用和重复利用的信息特征是其

A.可传递性

B.多变性

C.时效性

D.共享性

24．提高信息质量的关键是做好信息的

A.收集

B.传递

C.处理

D.存储

25．机关计划管理是全部管理职能中

A.最普通的职能

B.最基本的职能

C.最一般的职能

D.最容易的职能

二、多项选择题（本大题共5题，每小题2分，共10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，请将其代码填写在题后的
26．比较有效的会议协调形式有

A.联席会议

B.办公会议

C.总结会议

D.现场会议E．动员会议

27．目标管理方法的基本含义包括

A.以目标为导向

B.以人为中心

C.以成果为标准

D.以收人为导向E．取得最佳业绩

28．一个健全的信息网络系统的基本要求是

A.体系完整

B.设备齐全

C.反应灵敏

D.信息丰富E．经济实惠

29．机关人事管理状况反映本机关的

A.工作效率

B.人员构成

C.社会地位

D.业务活动E．组织结构

30．我国党政机关管理效率的基本类型有

A.社会效率

B.组织效率

C.行政效率

D.工作效率E．生产效率

三、判断说明题(本大题共4小题，每小题3分。共12分)先判断命题正误。然后说明正确或错误的理由，判断1分，说明2分；判断错误，全题不得分。

31．自然环境因素和心理环境因素是直接推动机关管理改革的因素。

32．制定有效机关计划的根据必须是领导意愿。

33．领导活动过程中的关键阶段是执行政策、组织实施。

34．民主方式的机关管理最大的优点是让被领导者参与。

四、简答题（本大题共4小题，每小题5分，共20分）

35．机关管理应该如何对待资源环境？

36．按管理作用划分，机关管理程序的类型有哪些？

37．执行机构一般应遵循哪些重要原则？

38．简述机关管理组织效率的概念、主要内容及重要性。

五、论述题（本大题共2小题，每小题10分，共20分）

39．试述机关管理基本任务的具体内容。

40．试析机关管理制度的修改过程。

六、综合应用题（本大题共1小题，13分）[最新年份咨询qq593777558]
41．阅读以下材料，回答提出的问题：

机关的物资管理既要做到保障供给，又要做到勤俭节约。在全面建设小康社会的进程中，2005年中央和国家机关部署了开展资源节约活动，要求突出抓好节约用电。办公室、会议室夏季空调的温度设置不得低于26°C，做到无人时不开空调，开空调时不开门窗，提倡每天少开一小时空调，养成随手关灯习惯，尽量减少电梯的使用；要节约用水，严禁跑冒滴漏，坚决避免长流水现象，严禁使用高压清洁水冲洗车辆。要求中央和国家机关严格执行公务用车编制和油耗，采取有效措施切实降低公务用车油耗，要努力节约办公用品开支。

问题：（1）请你运用机关物资管理的有关理论，说明这一材料所阐明的中心问题？（5分）

（2）联系给顶的材料说说机关物资管理有哪些原则？（8分）
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