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2004年4月高等教育自学考试全国统一命题考试

中外秘书比较试题

课程代码：0527

第一部分选择题（共30分）

一、单项选择题(本大题共20小题，每小题1分，共20分)

1.国家政权的秘书性工作产生于()

A.原始社会

B.奴隶社会

C.封建社会

D.资本主义社会

2.题铭文书产生于()

A.古埃及

B.古巴比伦

C.古罗马

D.古希腊

3.远古使用贝叶为文书载体的是()

A.古埃及

B.西周王朝

C.古印度

D.夏王朝

4.中外航海活动中的秘书性人员作航海记录的相同相似之处为()

A.重视记录

B.记录目的

C.记录内容

D.记录用途

5.1789年7月14日，法国大革命胜利后，新政权对其秘书工作()

A.尚未重视

B.十分重视

C.重视不够

D.未作布署

6.西方近代国家秘书工作的分工得到进一步发展才出现了()

A.政治秘书

B.企业秘书

C.教育秘书

D.科学秘书

7.英国秘书收文处理不可缺少的环节是()

A.分拣

B.拟办

C.催办

D.承办

8.与中国相比，西方国家的公文体式()

A.较严格

B.较繁杂

C.较灵活

D.较规范

9.中外秘书会议筹备计划进程安排序列是按()

A.时序展开的

B.人员展开的

C.事件展开的

D.议题展开的

10.中外秘书在会后草拟文字材料的差异主要是()

A.内容

B.时机

C.类型

D.署名

11.中外秘书管理和维护机关办公环境的根据是()

A.上级的指示和有关需要

B.机关的特征和领导意图

C.秘书的需要和效率要求

D.部门的需要和公共形象

12.中外领导人的专职秘书财务辅助的范围()

A.完全不同

B.大体相同

C.西方较小

D.西方要大

13.西方秘书在处理人际关系中，往往首先取悦于()

A.公司

B.上司

C.同事

D.公众

14.我国古代丰富的秘书性活动经验和幕僚文化()

A.远胜于现代

B.远不如西方[最新年份咨询qq593777558]
C.与西方等同

D.远胜于西方

15.西方国家对秘书素质要求比较侧重于()

A.理论水平

B.政治水平

C.经济知识

D.业务能力

16.西方招聘秘书的标准十分强调办事效率和()

A.管理态度、自主程度等

B.管理能力、敏捷程度等

C.管理理论、创新能力等

D.文化知识、背景关系等

17.中外秘书协助领导安排工作日程的依据是()

A.群众的实际要求

B.社会实际的要求

C.秘书工作的需要

D.领导工作的需要

18.日本的秘书教育特别注重秘书的()

A.理论教学

B.技能训练

C.管理实践

D.政治素质

19.中外秘书在完成领导交办事项的任务范围方面()

A.均没有确定的限制

B.均有确定的限制

C.中国有确定的限制

D.外国有确定的限制

20.西方秘书在提出参谋建议时，一般()

A.要考虑上司的态度

B.不考虑个人的风险

C.不考虑可能的后果

D.不考虑上司的态度

二、多项选择题(本大题共5小题，每小题2分，共10分)

21.我国古代以不同形式流传下来的文书有()
A.纸质文书

B.纸草文书

C.简牍文书

D.泥板文书

E.金文文书

22.中外秘书接待事务的差异在于()
A.分类

B.目的

C.礼仪

D.内容

E.管理

23.中外秘书比较的重点是()
A.纵向历史发展关节点

B.横向现实状态对应点[[微信公众号：ikaoti]
C.横向现实差异折中点

D.领导个人需求特征点

E.职能活动体现特征点

24.我国原始社会秘书性活动现象有()
A.纳言活动

B.诽谤之木

C.会务活动

D.记言记行

E.占卜预测

25.西方招聘秘书的特点主要有()
A.选择面宽

B.双向选择

C.注重笔试

D.竞争上岗

E.随意性大

(共70分)
三、判断改错题(本大题共15小题，每小题1分，共15分)

判断下列命题正误，正确的在题干后的括号内打“√”，错误的打“×”，并改正。

26.中国从宋元开始，文章有了“文”与“笔”之分，“文”后来发展成为应用文。()

27.秦汉时宗教秘书性工作比西方宗教秘书性工作干预社会生活的领域要大。()

28.欧洲中世纪宗教裁判所产生的文书档案是在侦审违犯教规者过程中产生的。()

29.16世纪西欧的封建统治者采取了重商的国策，阻碍了经济发展，也阻碍了秘书性工作发展。()

30.在无产阶级革命运动中，中西方秘书工作所处的社会环境是不同的。()

31.秘书处于组织管理的决策位置，具有参谋辅助的便利条件。()

32.领导人的素质不高对秘书发挥参谋作用会产生障碍。

33.我国秘书的资料工作，既为领导者的公务服务，也要为领导者的个人事务服务。()

34.各国的会议文字材料都必须为会议的目的、内容和进程服务，为主持者、与会者开好会议服务。()

35.一般性工作会议记录多采用详细记录方式。()

36.中外秘书布置和整理办公室，都注重文化底蕴，两者文化底蕴大体相似。()

37.我国秘书性活动产生的社会历史阶段与西方完全不同。()

38.在西方许多婚后女性重新就业当秘书主要是为了养家糊口。()

39.西方国家培养秘书比较注重学历教育。()

40.外国秘书工作中调查获取信息比较注重用典型调查方法。()

四、名词解释题(本大题共5小题，每小题3分，共15分)

41.修道院文书档案

42.英国的末日审判书

43.东方早期奴隶制国家法典文书

44.秘书的微观环境

45.古希腊神庙文书

五、简答题(本大题共4小题，每小题5分，共20分)

46.简述儒家思想对中国古代秘书性人员的影响。

47.简述中世纪中国与西欧宗教活动中秘书性工作的差异。

48.简述当代日本秘书工作的主要内容。

49.中外秘书对机关整体办公环境管理有哪些相同之处?

六、论述题(本大题共2小题，每小题10分，共20分)

50.试述中外领导人的专职秘书辅助领导人实施管理的异同。

51.中外秘书工作环境影响比较分析对我们的启示。
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