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2007年10月高等教育自学考试全国统一命题考试

秘书参谋职能概论试卷

课程代码0526

一、单项选择题(本大题共30小题，每小题1分，共30分)

1.对领导者进行事务辅助和参谋辅助是秘书部门及秘书固有的()
A.本职任务

B.主要任务

C.临时任务

D.核心任务

2.参谋，是为决策者在抉择过程中提供谋划建议的一种智能辅助性的()
A.思维运动

B.社会活动

C.脑力劳动

D.思想过程

3.作为活动主体的参谋又常被称为智囊和()
A.下属

B.职员

C.属员

D.幕僚

4.参谋咨询活动，在我国兴起的时代是()
A.明清时期

B.春秋时期

C.隋唐时期

D.传说时期

5.我国现代意义的秘书工作开端于()
A.清代地方衙门

B.北洋军阀政府

C.南京临时政府

D.国民党政府

6.权臣与地方大员普遍使用“幕僚”作为自己的参谋辅助人员的时期是()[最新年份咨询qq593777558]
A.秦代晚期

B.元代晚期

C.明代晚期

D.清代晚期

7.我国古代游士秘书性参谋活动比较活跃的时期是()
A.春秋时期

B.秦汉时期

C.唐宋时期

D.宋元时期

8.秘书参谋角色具有与领导相互理解信赖的基础，有利于形成()
A.互利的谋断关系

B.封闭的参谋环境

C.宽松的参谋气氛

D.单一的主辅配合

9.秘书对领导个人缺失拾遗补阙要做到()
A.严肃批评

B.讽喻刺激

C.不闻不问

D.诚恳规劝

10.秘书对领导进行拾遗补阙参谋的常见方式是()
A.当面直谏

B.暗示提醒

C.分析利害

D.旁征博引

11.领导者科学决策与管理的基础是深入基层()
A.占有信息

B.多发文件

C.多开会议

D.解剖麻雀

12.领导人在信息获取的方向上存在偏差，秘书应参谋建议()
A.重视报喜信息[[微信公众号：ikaoti]
B.重视经验信息

C.重视全面信息

D.停止获取信息

13.秘书辅助领导者获取信息时主要提供()
A.决策服务信息

B.报忧信息

C.最新信息

D.预测信息

14.参谋主体和对象都应坚决反对和警惕()
A.正向积极参谋效应

B.正向消极参谋效应

C.逆向破坏参谋效应

D.逆向干扰参谋效应

15.在系列链式参谋行为中，起关键、前提作用的是把握()
A.参谋方向[最新年份咨询qq593777558]
B.参谋内容

C.参谋方式

D.参谋效应

16.秘书要保证参谋动机与效应尽可能统一，唯有具备相应的()[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
A.综合素养

B.思想水平

C.业务能力

D.参谋艺术

17.对于领导者简单、表层、细节上的缺失，秘书参谋应()
A.深入剖析

B.反复劝谏

C.分析危害

D.点到为止

18.秘书参谋活动与领导活动都在全局目标的导引下()
A.分工明确自成体系

B.相互制约相互监督

C.密切配合协同作用

D.各司其职互不干扰

19.秘书参谋活动所应坚持的原则是()
A.参与决断

B.只谋不断

C.又谋又断

D.谋多于断

20.书面参谋是通过书面文字向参谋对象表达参谋内涵的()
A.直接参谋

B.间接参谋

C.语言参谋

D.当面参谋

21.与预测参谋同属一种时间形态的参谋活动是()
A.随机参谋[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
B.程序参谋

C.追踪参谋

D.语言参谋

22.与被动参谋同属一种时间形态的参谋活动是()
A.主动参谋

B.随机参谋

C.程序参谋

D.追踪参谋

23.秘书在办文中利用反馈信息发挥参谋作用，有利于领导者()
A.调整心理

B.调整执行

C.科学预测

D.规划未来

24.秘书对文稿的理论升华应坚持的原则是()
A.忠实于宏观情况

B.忠实于环境变化

C.忠实于领导原意

D.忠实于发文对象

25.秘书在办文中对于语言、逻辑上的问题自行处理，这种参谋方法属于()
A.充实性补益

B.依据性补给

C.表述性完整

D.反馈性调适

26.会议预案可为会议准备工作周密有序提供()
A.参考

B.设想

C.凭证

D.依据

27.秘书参谋艺术是()
A.玄妙莫测的[最新年份咨询qq593777558]
B.纯经验性的

C.有先例可鉴的

D.无规律可循的

28.我国开始在中央政府内设置由秘书长领导的秘书处的是()
A.晚清政府

B.北洋政府[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
C.南京临时政府

D.国民党政府

29.秘书在处理上下关系的参谋活动中，要着眼于维护()
A.上级权威

B.整体利益

C.本级权益

D.下级利益

30.秘书要获取正面积极的参谋效应，首先取决于其参谋辅助的()
A.分析能力

B.知识积累

C.思想水平

D.服务状态

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

31.秘书参谋功能主要取决于（）

A.参谋机遇

B.职能基础

C.个性特征[[微信公众号：ikaoti]
D.职能特质

E.活动机制

32.领导者了解决策执行情况常用的沟通方式有（）

A.收集执行信息

B.召开会议

C.发文催办

D.督促检查

E.调查研究

33.秘书正常的部门观主要包括将部门视作（）

A.组织系统的一般成分

B.参谋辅助的直接对象

C.组织系统的功能实体

D.参谋职能的基础支撑

E.中介服务的重要对象

34.秘书寻求把握的参谋点往往是（）

A.中介点和边界点[最新年份咨询qq593777558]
B.关键点和症结点

C.倾向点和负面点

D.疏漏点和变化点

E.起始点和终结点

35.秘书参谋自我调控艺术主要适用于（）

A.调控进取情结

B.调控受挫心理

C.调控嫉妒心态

D.调控偏颇心态

E.调控认真精神

三、简答题(本大题共5小题，每小题5分，共25分)

36.什么是领导活动及其主线进程?

37.简述秘书和秘书机构处于组织机构的中介位置的含义。

38.在决策施行中出现偏差时，秘书应从哪几方面进行参谋辅助?

39.秘书在信息工作中常用的参谋方法有哪几种?

40.秘书在参谋活动中应用系统思维艺术要注重哪些方面?

四、论述题(本大题共2小题，每小题10分，共20分)

41.为什么说部门等方面所持秘书观是左右秘书参谋效应的重要因素?

42.如何正确认识秘书的参谋职能?

五、案例分析题（本大题15分）

43.案例：

在某省厅年底的年度工作会上，与会中层干部都希望厅长有个全面深入的工作总结。会间的厅领导会上，厅长认为会后将下发详细的会议纪要，因而反复拒绝在会上作全面深入的总结，以致形成僵局。这时，列席的厅办秘书科长插话，亦力陈与会者情绪及作此总结的必要性，力劝厅长作此总结。科长进言未完，两位副厅长先后厉声相斥，批评他越权，干扰领导。厅长无语，会议无果而散。

当晚，秘书科长找到厅长，未等他开口，厅长抢先对他讲：“你的发言对我很有触动，我应该作好这次总结。”于是，在科长现场协助下，厅长通宵拟好发言细纲，次日上午赶到大会上作了精彩总结发言，受到热烈欢迎。

阅读案例，结合案例分析说明下列问题：

(1)从参谋动机与参谋方向这两方面因素去认定，秘书科长在会上的插话进言，属于什么

参谋形态类型?为什么?

(2)厅长不计较科长的冲撞，最终采纳科长建议并在其协助下作了成功总结的事实，表明厅长主要持有什么样的秘书观念?为什么?

PAGE  
 HYPERLINK "http://zk.ikaoti.cn/" 5
更多科目自考真题至http://zk.ikaoti.cn/免费下载

