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全国2011年7月高等教育自学考试

秘书实务试题

课程代码：00510

一、单项选择题(本大题共25小题，每小题1分，共25分)

1.适用于一文一事制度的公文种类是(　　　)

A.法定类公文

B.请示类公文

C.报告类公文

D.批复类公文

2.秘书工作活动的依据要素是(　　　)

A.秘书工作规范

B.领导意图

C.秘书实务的操作方法

D.秘书工作的活动环境

3.上班前秘书对尚未办结的重要事项考虑处理的主要方面是(　　　)

A.承上启下

B.分步实施

C.顺便处理

D.暂缓办理

4.在办文过程中，落实领导对文件批示的关键环节是(　　　)

A.分办

B.承办

C.督办

D.传递

5.秘书机构信息提供的首要对象是(　　　)

A.上级领导机关

B.本级领导机关

C.同级领导机关

D.下级领导机关

6.“解剖麻雀”的调查方式指的是(　　　)

A.全面调查

B.重点调查

C.典型调查

D.抽样调查

7.企业利税改革工作会议属于(　　　)

A.规定性会议[[微信公众号：ikaoti]
B.日常会议

C.专业会议[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
D.纪念性会议

8.承办人大、政协建议(提案)的最长时限为大会闭会起(　　　)[[微信公众号：ikaoti]
A.三个月

B.六个月

C.十二个月

D.十五个月

9.中型以上会议的主席台座次是以(　　　)

A.职务或地位高低排列

B.姓氏笔划为序排列

C.行政区划排列

D.拼音字母顺序排列

10.秘书人员对一封来信或一起来访所提供的重要信息应进行(　　　)

A.单件反映

B.专题反映

C.主题反映

D.综合反映

11.秘书陪客人同乘一辆轿车而且有本单位领导人陪车时应坐在(　　　)

A.前排右侧

B.后排右侧

C.后排左侧

D.后排中间

12.达成谈判的平衡性关键是(　　　)

A.双方妥协

B.互不让步

C.坚持斗争

D.淡化利益

13.领导人外出工作时挑选随从秘书的条件是：①吃苦耐劳②酒量较大③头脑灵活④能歌善舞⑤能力全面(　　　)[最新年份咨询qq593777558]
A.①③⑤

B.①②③

C.③④⑤

D.②③④

14.在会见活动中我国的礼仪习惯是客人坐在主人的(　　　)

A.右边

B.左边[最新年份咨询qq593777558]
C.对面

D.前面

15.秘书接听推销电话正确的态度是(　　　)

A.回答“要”

B.回答“不要”

C.挂机拒绝

D.婉言谢绝

16.保管印章正确的方法应该是(　　　)

A.齐抓共管[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
B.专人保管

C.轮流保管

D.委托代管

17.双方伸出的手心都不约而同地朝着左方的握手样式称为(　　　)

A.支配式握手

B.谦恭式握手

C.对等式握手

D.双握式握手

18.对绝密载体和标明不准翻印的秘密载体复印的要求是(　　　)

A.绝对不得复印

B.酌情可以复印

C.征得本单位领导批准后复印

D.征得制发单位同意后复印

19.信访案件转交部门办理时应遵循的原则是(　　　)[[微信公众号：ikaoti]
A.调查研究，实事求是

B.分级负责，归口办理

C.执行政策，依法办事

D.解决问题与思想教育相结合

20.各级人民政府及其主管业务部门制发的大型重要会议文件审核的方法是(　　　)[最新年份咨询qq593777558]
A.由秘书机构负责人进行审核

B.由专职核稿人员进行审核

C.采取传阅形式由领导人员进行审核

D.由秘书部门拟稿人和负责人会同机关领导人共同审核

21.秘书记录当日大事的基本要求是(　　　)

A.隔日整理

B.有闻必录

C.详细具体

D.简明扼要

22.秘书跟随领导出差期间对领导在茶余饭后闲谈中即兴发表的见解记录的要求是(　　　)

A.不作记录

B.选择记录

C.随时记录

D.返回记录

23.秘书部门要从全局工作出发，抓住那些“几不管”的问题进行调研，这表明了秘书调研的(　　　)

A.奉命性[[微信公众号：ikaoti]
B.非常规性

C.主动性

D.补缺性

24.保密的根本目的和基本出发点是(　　　)

A.严密封闭秘密

B.防止失密泄密

C.保护某种利益

D.明确时空边界

25.某市城管部门撰拟文稿的内容涉及其他部门的职责时应采取的办法是(　　　)

A.以主办单位的意见为准

B.以行政级别高的单位意见为准

C.充分协商，求得一致

D.按主管部门领导的意图办理

二、多项选择题(本大题共5小题，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.正式宴会上安排男宾座次应考虑的因素包括(　　　　　)

A.地位高低

B.年龄大小

C.民族传统

D.宗教信仰

E.熟悉程度

27.秘书人员跟随领导出差需要准备的物资包括(　　　　　)

A.办公用品

B.生活用品

C.旅游用品

D.金融信用卡

E.手提电脑

28.会议签到的方式包括(　　　　　)

A.点名签到

B.簿式签到

C.卡式签到

D.电子签到

E.联单签到

29.秘书人员处理危急事件的程序和方法包括(　　　　　)

A.现场保护和报告

B.调查和判断

C.求证和试验

D.预测和监督[最新年份咨询qq593777558]
E.处理和重建

30.秘书部门收集信息的重点有(　　　　　)

A.基层群众的思想动态信息

B.政策性信息

C.超前性信息

D.网络渠道信息

E.苗头性、突发性问题信息

三、简答题(本大题共4小题，每小题5分，共20分)

31.简述领导者口授指示时秘书应做到的具体工作事项。

32.简述机关行文必须共同遵守的行文制度。

33.简述集体谈判和国际谈判的组成人员。

34.简述秘书在社交活动中名片交换的礼节。

四、论述题(本大题共1小题，10分)

35.试述秘书信息工作准确性的重要性及具体要求。

五、案例分析题(本大题共2小题，每小题10分，共20分)

36.2009年2月16日《学习时报》刊登文章说，年末岁首，冬春交接，中央领导和一些省市领导，走进灾区，走进老区，走进城乡结合部，走进群众中去，调查研究，问政于民，问需于民。对此，人们形象地称为“用脚决策”。

中国社会科学院最近的一项全国性的抽样入户调查表明，干群关系竟然成了目前最需要处理好的社会利益关系。

干群关系不如人意，原因固然复杂，但是我们党向来强调，干群关系出现问题，责任的主要方面在干部。

近几年来，几乎是村村通公路，可不少干部坐在车里，屡经村口而不入村民的门口；在一些地方，县委书记进宾馆，连电梯口都早有人清道把守；在不少地方，“走读干部”增多，县里主要干部家安在省城，乡镇干部普遍地住在县城，渐渐地疏离了群众。

“用脚决策”是调查研究的一种形式，是中国共产党的好传统。勤走走，多了解情况，体会不一样，感情不一样，了解的情况不一样，解决问题的办法就能更加做到“一把钥匙开一把锁”，有针对性。
问题：

(1)怎样理解案例材料中“用脚决策”的含义?

(2)结合秘书实务，谈谈你从材料中得到的启示。

37.2009年2月，中共天津市委办公厅、天津市政府办公厅通过《天津日报》发布通知，要求机关单位精简会议。

通知要求市委、市政府机关带头精简各类会议。“能不开的会议坚决不开，内容相近的会议要合并召开”，“着力简化会议程序，会议发言一般不超过3人，每个发言材料不超过1500字，发言时间不超过8分钟”。

更让人印象深刻的要求是“切实减少领导同志的事务性活动”。通知规定，“能由分管领导同志出席的就不再安排主要领导同志出席”，“市级领导同志不参加一般性的纪念庆典活动，各地区、各部门、各单位召开的表彰会、座谈会、研讨会及各类商业性活动，一般不邀请市级领导同志出席或发贺信、题词”。
问题：

(1)天津市“两办”的文件指向会议工作中的哪些不良现象?

(2)这个通知的精神符合会议工作的什么原则?为什么?

(3)这个通知贯彻落实后可以产生什么积极效应?

六、应用题(本大题共1小题，15分)

38.某公司新聘用的一批秘书人员，即将参加公司一项大型活动的接待工作。总经理办公室主任李平计划对这批新人进行接待工作知识培训，着重介绍接待工作的原则、准备和一般程序。请你为李平拟写一个讲授提纲，把各部分的要点写出来。
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