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2005年上半年高等教育自学考试全国统一命题考试

中外秘书比较试卷

(课程代码0527)

第一部分选择题(共35分)

一、单项选择题(本大题共25小题，每小题1分，共25分)

1．人类秘书工作产生和发展于

A.社会认知

B.社会心理

C.社会科学

D.社会实践

2．“士”作为新型的秘书性人员，始见于

A.西周王朝

B.春秋战国

C.秦王朝

D.汉王朝

3．根据发掘出的泥板文书推断，古希腊原始公社时期

A.已有字母文字

B.已有线形文字

C.已有象形文字

D.已有方块文字

4．《预言书》产生于

A.古埃及

B.古印度

C.古希腊

D.古罗马

5．欧洲中世纪封建国王的文书档案

A.比教会文书档案丰富

B.不如教会文书档案丰富

C.与教会文书档案相当

D.不如封建领主文书档案丰富

6．欧洲中世纪城市中的公证人员的前身是古罗马共和国的

A.王室成员

B.宗教人士

C.个人书记

D.工商人士

7．在“唐三省”中负责草拟皇命文书的是

A.中书省

B.门下省

C.尚书省

D.秘书令

8．中国古代公文统一用纸作载体始于

A.东汉

B.三国

C.西晋

D.东晋

9．集中国历代封建王朝秘书性工作之大成的朝代是

A.唐朝

B.宋朝

C.元朝

D.明、清朝

10．中外秘书多维思维的参谋活动是

A.与领导者意见不一的体现

B.与领导功利不同的体现

C.与领导目标一致的全面性思考

D.谋求参谋权威性的体现

11．西方国家的国务秘书是

A.普通秘书人员

B.公务秘书人员

C.高级公务秘书

D.国家高级官员

12．秘书在决策形成中参与的环节是

A.决断

B.表决

C.谋划

D.把关[[微信公众号：ikaoti]
13．文书归档的正确步骤是

①案卷移交归档②编制案卷的系统化存放号

③办理移交手续④案卷移交前检查验收

A.②④①③[最新年份咨询qq593777558]
B.④②①③

C.①②③④

D.②①④③

14．与西方公文语言相比，中国公文语言特别强调

A.委婉、幽默，有感情色彩

B.亲切、风趣，以求得好感

C.独特、新颖，富有感染力

D.准确、简明、庄重和规范

15．西方国家承担会前文字材料起草、印制任务的是

A.主办机关的秘书

B.下属机构的秘书

C.文字材料提供者

D.主办机关的秘书与下属机构的秘书

16．秘书在交际礼仪活动中，安排席次时确定的主桌位置是

A.主人与主宾所在的桌

B.主宾所在的桌

C.主人所在的桌

D.房间正中间的桌

17．各级各类管理组织的决策、指挥、控制中心是

A.领导

B.秘书

C.机关

D.政府

18．我国在秘书人际交往中，重点强调的是

A.人际交往

B.工作作风

C.工作仪表

D.工作态度

19．机关为民众办事方便，应将各部门的结构图公布于机关大门的

A.隐蔽处

B.明显处[[微信公众号：ikaoti]
C.左侧

D.右侧

20．西方大多数女性一生的职业生涯呈现出的时间特征是

A.M型

B.W型

C.U型

D.Z型

21．领导人的人际关系属于秘书工作环境中的

A.宏观环境

B.中观环境

C.社会环境

D.微观环境

22．形成“秘书－文官－中高级官员”一体化干部培养模式的国家是

A.美国

B.英国

C.德国

D.法国

23．西方对秘书人员的速记要求是每分钟记录

A.50—60字

B.70—80字

C.90－100字

D.110—150字

24．从中美两国秘书的基本内涵看，我国秘书更偏重于

A.综合性公务服务

B.个体性私人服务

C.起行政助理作用

D.对领导人个人负责

25．英国常务秘书的职权相当于我国的

A.政府秘书人员

B.办公室科员

C.政府秘书长

D.办公室主任科员

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有二至五个是符合题目要求的。请将其代码填写在题后的

26．中外秘书抓住体现参谋效果的机遇，必须善于

A.发现管理需要的机遇

B.利用管理需要的机遇[最新年份咨询qq593777558]
C.投领导所好找机遇

D.从偏差问题找机遇E．从领导关注的热点找机遇

27．影响秘书发挥参谋能量的主要因素有

A.秘书的学历资历

B.领导信任的程度

C.秘书信息智能量

D.秘书参谋的主动性E．领导的学历资历

28．清朝初年与西欧同时期圈地运动的相近之处是都[最新年份咨询qq593777558]
A.剥夺了农民利益

B.刺激了畜牧业发展

C.破坏了传统农业

D.刺激了毛纺业发展E．促进了资本主义原始积累

29．封建社会欧洲教会活动中的秘书工作特点主要有

A.范围涉及社会各领域[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
B.以教会名义办文办会

C.主体都是基督教徒

D.范围限制在教会内E．文件档案内容丰富

30．我国接待工作一般可分为

A.来宾接待B，工作接待

C.视访接待

D.上访接待E．信访接待

(共65分)

三、名词解释题(本大题共5小题，每小题3分，共15分)

31．秘书

32．系统研究方法

33．英国枢密院

34．疏附衙

35．公文的拟办

四．间答题(本大题共5小题，每小题6分，共30分)

36．简述中外领导人专职秘书在文稿撰拟方面的差异。

37．简述中外秘书会后催促执行工作的异同。

38．简述中外秘书工作环境政治因素影响的差异。

39．西方秘书素质标准有哪些特点？

40.简要比较中日秘书理论研究的异同。

五．论述题(本大题共2小题，每小题10分，共20分)

41．试述中外秘书管理协调的相近之处。

42．根据中西方近现代秘书工作的比较，谈谈你对中国秘书工作发展趋势的认识。
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