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2015年l0月高等教育自学考试全国统一命题考试

秘书实务试卷[最新年份咨询qq593777558]
(课程代码00510)

一、单项选择题(本大题共25小题，每小题l分，共25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，请将其选出并将“答题卡”
1．秘书为领导工作和机关工作的实施所采取的专业辅助行为，称为

A.秘书业务活动

B.秘书专业工作

C.秘书职能

D.秘书实务

2．秘书实务与应用写作之间的关系是

A.纲与目

B.总与分

C.相互交叉[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
D.同根同源

3.秘书记录当日大事，要做到及时和

A.安全保密

B.区分类别

C.重点突出

D.客观全面

4．秘书的文字工作，不能强调的是

A.作者中心论

B.思维抽象化
C.成文程序性

D.表达综合性

5．为全面提高文书的质量，特别要求在文书制发阶段下功夫的环节是

A.撰写、审核、签发
B.交拟、拟稿、校对

C.撰写、校对、用印
D.交拟、拟办、承办

6．秘书按文件的性质和内容筛选可分为

A.不阅件、审批件、阅示件

B.不阅件、参阅件、必阅件

C.必阅件、必办件、不阅件

D.必阅件、批办件、参阅件

7.秘书机构提供信息服务的要求是

A.针对性、多样性、适时性、保密性

B.完整性、典型性、深刻性、预测性

C.针对性、宏观性、完整性、预测性

D.政策性、思想性、超前性、动态性

8．秘书调研的特点具有奉命性、补缺性和

A.常规性

B.专业性

C.非常规性

D.非专业性

9．反映会议进程、动态，向与会者和领导者通报会议情况的文书是

A.会议记录
B.会议简报

C.会议总结

D.会议纪要

10．具有法定性、定时性、选举性特征的会议叫

A.日常性会议

B.纪念性会议

C.规定性会议

D.专业性会议

11．建议(提案)办理复查中，如代表对有的答复不够满意，采取的补救办法有

A.补办和催办

B.承办和催办

C.补办和重办

D.交办和承办

12．信访工作的焦点是

A.信访人

B.信访事项

C.信访工作方式

D.信访工作效果

13．对平级机关进行业务联系的接待人员应是

A.对口部门负责人

B.公关部门负责人

C.秘书部门领导

D.本单位领导

14．秘书人员对整个接待工作应做好的准备包括心理准备、信息准备和

A.迎宾准备

B.旅行准备

C.食宿准备

D.接待方案准备

15．谈判前对谈判的目标、内容和步骤等所作的预想性的安排称为

A.谈判主题

B.谈判目标

C.谈判议题
D.谈判方案

16．既是谈判的前奏，又是实质性谈判依据的阶段是

A.谈判的开局

B.谈判的签约

C.谈判的模拟

D.谈判的磋商

17．秘书制定商务旅行计划时，时间安排要

A.尽量紧凑

B.留有余地

C.宽裕休闲

D.经济节省

18．秘书跟随领导出差必须做好的物质准备工作指办公、生活、旅游用品的准备以及

A.旅行计划准备

B.信息资料准备

C.出差资金准备

D.随行人员准备

19．秘书在处理寄发的函件前，首先要对函件进行
A.交寄
B.查对

C.登记

D.封装

20．《中华人民共和国保守国家秘密法》实施的时问是

A.1979年5月1日

B.1989年5月1日

C.1999年5月1日
D.2009年5月1日

21．把保护商业秘密工作纳入本企业法律工作机构的职责范围，采用单位多是

A.国有企业
B.独资企业
C.合资企业

D.三资企业

22．秘书部门只负责处理某一项事务的值班，称为

A.固定值班[最新年份咨询qq593777558]
B.特定值班

C.专项值班

D.综合值班

23．值班秘书写出《要事急报》，报告给上级归口管理部门的时限是

A.10小时内
B.15小时内

C.20小时内
D.24小时内[最新年份咨询qq593777558]
24．秘书礼仪的第一功能是

A.协调人际关系

B.规范社会行为

C.塑造良好形象

D.促进工作绩效

25．既有共同性和国际性又有特殊性和民族性，体现了秘书礼仪特性的

A.社会历史性

B.交往规范性

C.复杂多样性

D.继承发展性

二、多项选择题(本大题共5小题，每小题2分，共l0分)

卡”的相应代码涂黑。未涂、错涂、多涂或少涂均无分。

26．调研计划一般包括

A.调查的目的和要求
B.调查的范围和对象

C.调查的时问和步骤

D.调查的方式和方法

E．调查的组织和分工

27．为保证建议(提案)答复的质量，答复函的制发要求包括

A.专人起草
B.集体讨论

C.指定专人审核

D.主管领导人签发

E．正式行文并加盖公章寄出
28．商务谈判选择策略考虑的要素有

A.对象

B.内容

C.目标[[微信公众号：ikaoti]
D.地位E．阶段

29．涉密文件的文书保密主要环节有

A.撰制

B.传递
C.承办
D.移交E．管理

30．秘书人员的服饰基本要求是

A.整洁大方

B.整体合谐

C.时尚漂亮

D.展示个性E．色彩多样[最新年份咨询qq593777558]
三、简答题(本大题共4小题，每小题5分，共20分)

31．简述秘书在设计调查问卷时的注意事项。
32.简述宴请活动中秘书人员的职责。
33．简述秘书受权谈判的要点。

34．简述常用秘书致意礼节的方式。

四、论述题(本大题共l小题，共l0分)

35．试述文稿撰拟的微观过程。[[微信公众号：ikaoti]
五、．案例题(本大题共2小题，每小题l0分，共20分)

36．2014年4月，湖南省××县委、县政府以红头文件的形式向地政法委行文，为一个涉嫌收购25根(共172公斤)象牙的犯罪嫌疑人李X×请求“取保候审”(涉嫌非法经营罪)。李×X是该县三家企业董事长，可谓地方交税大户。该红头文件标题为：《中共×X县委×X县人民政府关于请求对李×X涉嫌非法经营刑事拘留取保候审的请示》

问题：

(1)县委、县政府联合发文，为犯罪嫌疑人“取保候审”使用请示公文，公文行为妥否?

为什么?

(2)请从发文处理程序，具体指出该文发文的错误环节，并简单说明。

37．最近，某公司的老总换了一部新手机，手机功能很多，使用方便，特别是手机微信功能的灵活方便，让他新奇喜欢。这天，工作上有重要事情需召集中层管理干部开会，老总突发奇想，何不用微信通知大家。早晨7点钟，他突然给所有相关人员发微信，通知八点半必须准时到公司开会。八点半到了，来开会的人寥寥无几。问其原因，有的说才看到微信，有的说手机没有微信功能不知开会，有的干脆装无辜说早晨没开手机。老总没办法，也不好批评谁，只有让秘书按传统方法重新通知开会事宜。

问题：

(1)从发送会议通知环节，具体指出老总这次微信通知开会效果不好的原因。
(2)新形势下，秘书如何将传统会议通知方式与现代通讯工具结合，做好会议组织工作?

六、应用题(本大题共l小题，共l5分)

38．2014年10月11日，全国党委秘书长会议在北京召开。会前，习近乎主席作出重要批示强调：狠抓中央决策部署的贯彻落实，确保中央政令畅通、决策落地生根。

会议交流了党的十八大以来党委办公厅系统抓落实的经验做法．并就进一步落实

中央决策的内容、重点、目标、措施等进行了具体研究部署。之后，各地各级党委及时传达贯彻全国党委秘书长会议精神，研究部署本地区或本单位相关工作。

某单位党委也积极准备召开会议，并制发红头文件，专门讨论部署如何“确保中央政令畅通、决策落地生根”的工作。

请完成：

(1)分析指出以上三段信息属于信息获取范围中的什么种类信息?

(2)如果你是这个单位的党委办公室秘书，你准备用什么样的信息获取法，为本单位领导贯彻这次会议精神收集更多的信息?

(3)作为党办秘书，你准备如何为领导开会讲话和文件起草做好信息提供工作?
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