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2014年4月高等教育自学考试全国统一命题考试

秘书实务试卷

（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）

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．秘书实务的对象是

A.秘书活动

B.秘书工作

C.秘书事务工作

D.秘书业务活动

2．秘书拟定日程表一定要做到

A.简单明了，切实可行[最新年份咨询qq593777558]
B.清楚明白，条理有序

C.结构严谨，意图清晰

D.集思广益，便于操作

3．文稿审核的首要内容是

A.文稿是否符合政策

B.文稿是否符合法规

C.文稿是否需要行文

D.文稿是否正确规范

4．秘书撰拟法定公文首先要熟悉

A.行文规则

B.业务知识

C.语体特征

D.公文法规

5．办文过程中落实领导批示的关键环节是

A.拟办

B.批办

C.承办

D.催办

6．公文用印必须盖在落款中央

A.上不压正文，下要压日期

B.上不压正文，下不压日期

C.上要压正文，下要压日期

D.上要压正文，下不压日期

7．上级信息是领导决策的[最新年份咨询qq593777558]
A.政策依据

B.实践依据

C.环境依据

D.比较依据

8．满足各级领导不同时期工作中心的信息要求，是信息提供的

A.针对性要求

B.多样性要求[最新年份咨询qq593777558]
C.适时性要求

D.保密性要求

9．适用于“头脑风暴法”的调查方法是

A.个别交谈

B.现场观察

C.统计调查

D.专家调查

10.网络调研属于

A.直接调研法

B.间接调研法

C.传统调研法[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
D.文献调研法

11．在管理活动中，会议是一种

A.社会交往方式

B.民主管理方式

C.信息沟通方式

D.发动群众方式[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
12.会议对已确定的议题列出先后顺序称为

A.程序

B.次序

C.日程

D.议程

13.全国人大议案的提出者必须是

A.五名以上人大常委会委员联名

B.十名以上全国人大代表联名

C.二十名以上全国人大代表联名

D.三十名以上全国人大代表联名[最新年份咨询qq593777558]
14．《信访条例》规定的各级行政机关直接办理信访事项的完结时间为

A.30日内

B.60日内

C.90日内

D.120日内

15.信访案件转交一般采用

A.便函方式

B.公函方式

C.专函方式

D.电函方式[最新年份咨询qq593777558]
16.接待工作是秘书机构的一项经常性的

A.事务工作

B.商务工作[[微信公众号：ikaoti]
C.政务工作

D.总务工作

17.客人的某项要求与拟订的接待计划有冲突时，秘书部门应[最新年份咨询qq593777558]
A.按原计划不变

B.重新制订计划[最新年份咨询qq593777558]
C.劝其放弃要求

D.作出适当调整

18.谈判的客体是指谈判的

A.当事人

B.内容

C.目的

D.环境‘

19.秘书随从工作的产生和发展是适应

A.政务活动的需要

B.管理活动的需要

C.事务活动的需要

D.领导活动的需要

20.处理恐吓电话和性骚扰电话都应该

A.立即录音

B.报告领导

C.立即挂机

D.严厉警告

21.-旦泄露会使国家的安全和利益遭受特别严重的损害，其密级是

A.极密[最新年份咨询qq593777558]
B.绝密

C.机密

D.秘密

22．对商业秘密作出界定的是

A.《保密法》

B.《广告法》

C.《反不正当竞争法》

D.《消费者权益保护法》[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
23.××大学文学院院长请秘书在5张空白公笺上盖公章，以方便出差联系工作，秘书应

A.只在1张上盖章

B.在3张上盖章

C.在5张上盖章

D.都不盖章

24.谈话过程中注视对方的时间不宜超过全部谈话时间的

A.三分之一

B.二分之一

C.三分之二

D.四分之三

25.引导客人进电梯时，秘书应

A.扶住电梯门，让客人先进

B.按住电梯开关再请客人进

C.站在门外请客人先进

D.与客人同时进入[[微信公众号：ikaoti]
二、多项选择题（本大题共5小题，每小题2分，共10分）

卡”的相应代码涂黑。未涂、错涂、多涂或少涂均无分。

26.属于秘书业务活动构成要素的有[[微信公众号：ikaoti]
A.秘书人员

B.专业工作

C.领导人员

D.业务部门E．工作规范

27.撰拟文稿的方式主要有

A.个人撰拟

B.集体撰拟

C.领导撰拟

D.文稿代拟E．电脑录拟

28.秘书编写信息简报要符合下列要求

A.标题醒目

B.主题集中

C.内容新鲜

D.结构简单E．对策新颖

29.秘书为领导出差活动拟定计划，内容包括

A.出差目的和任务

B.出差时间和地点

C.具体日程安排

D.随行人员和交通工具

E．出差要求

30.秘书工作与保密的联系，表现在

A.知密时间早

B.知密内容多

C.涉密范围小[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
D.涉密程度深E．涉密情况广

三、简答题（qq593777558）（本大题共4小题，每小题5分，共20分）

31．简述公文传递的渠道和方式。

32.简述人大议案与政协提案的区别。

33.简述谈判方案的主要内容。

34.简述秘书上班以后的主要工作。

四、论述题（本大题共1小题，共10分）

35.试述接待工作的主要作用。

五、案例分析题（本大题共2小题，每小题10分，共20分）

36.2013年3月，媒体大量报道上海黄浦江及上游水域漂浮死猪事件，引起社会关注。针对此事，农业部高度重视，迅速派出调查组赴浙江、上海实地了解情况，督导、协调处置工作，农业部办公厅专门下发了《关于黄浦江漂浮死猪情况的通报》。同时，发出通知，要求各地畜牧兽医部门切实加强动物防疫工作，防止发生区域性重大动物疫情；严格监督做好检疫不合格动物、动物产品的无害化处理工作，严防病死动物进入市场。浙江某市农业局及时贯彻农业部文件精神，迅速布置所属畜牧兽医防疫站干部下到基层调查情况、收集信息、督促检查、及时做好病死动物无害化处理，并要求防疫部门及时将漂浮死猪处理的最新信息汇报给上级。

认真阅读案例，回答完成下面问题：

你认为农业部和某市农业局的有关部门在收集处理漂浮死猪事件的信息工作中，采取

了哪些具体的措施。

37.小张秘书应聘到一个著名涉外公司已经工作一年，独立施展才华的机会终于到了。这一次，公司要开一个大型会议，不仅规模大，规格高，而且邀请了不少外宾。刚巧经常负责公司会议筹备的总经理秘书生病了，秘书小张主动要求承担这次会议筹备工作。根据以前经验，小张将会议计划、会议文件准备、会议通知、会场布置、会议程序安排、会议间调度等安排得井井有条，只等会议开幕。没想到，会议一开始，麻烦就来了。先是公司领导念的嘉宾名单与来宾对不上号，接着总经理使用的PPT文稿又出现了问题，无法使用，总经理只好不用多媒体，脱离事先准备的讲稿，即席演讲。事后又有其他同事告诉她，她把主席台领导的位置顺序安排错了，被安排在边坐上的主管销售的田副总经理很是生气。再接着会中安排外宾参观的用车，突然半路出了问题，不得不减少计划好了的部分参观内容，使公司的对外宣传受到了一定影响。会后，总经理对这次会务工作很不满意，在这次会议工作总结会上，告诫所有的秘书人员：“你们是公司的门面，稍有不慎，影响很坏！这次会议出了这么多乱予，搞得我差点下不了台。你们是怎么为上司服务的？人家会怎么看我们公司人员的素质和管理水平？”

认真阅读案例，回答完成下面问题：[最新年份咨询qq593777558]
(1)指出秘书小张会议准备工作失误在哪些环节上，并分析其原因。

(2)如果你是秘书，应怎样做好这次会议的准备工作？

六、应用题（本大题共1小题，共15分）

38.据央视媒体近日报道：全国H7N9禽流感病例到今天为止已达7人，多位患者的病

发原因主要与接触活鸡有关，当然，也有通过其它间接途径传染的。至此，国家卫生部

发布紧急公告，要求全国各地及时加强禽流感的预防和防治工作。国家农业部、林业部

也下发紧急通知，切实加强H7N9禽流感疫情监测防控。

湖北省××区是我国最大蛋鸡技术体系示范区和省蛋鸡生产大区。面对突然爆发

的禽流感疫情和上级的紧急通知，该区政府办公室紧急启动应急预案，采取积极措施应

对，有效控制了禽流感疫情的发生。

问题：

(1)如你是区政府办公室值班秘书，突然接到基层疑似禽流感病例鸡的电话，你将采取

怎样的处理措施？

(2)该区政府办公室紧急启动应急预案，积极处理这次危急事件的意义何在？
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