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全国2012年10月高等教育自学考试

秘书参谋职能概论试题

课程代码：00526

1.答题前，考生务必将自己的考试课程名称、姓名、准考证号用黑色字迹的签字笔或钢笔填写在答题纸规定的位置上。

2.每小题选出答案后，用2B铅笔把答题纸上对应题目的答案标号涂黑。如需改动，用橡皮擦干净后，再选涂其他答案标号。不能答在试题卷上。

一、单项选择题（本大题共30小题，每小题1分，共30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“答题纸”的相
1．领导职能与秘书职能产生的时间形态是
A.同时
B.先后
C.滞后
D.及时
2．从内外环境变化来看，秘书参谋有利于领导
A.适应环境，趋利避害
B.抗争环境，坚持己见
C.服从环境，维持现状
D.了解形势，被动应付
3．参谋作用的实质是一种
A.必须采纳的智力成果
B.供作参考的智力辅助
C.可有可无的日常服务
D.应予排斥的外来干扰
4．秘书参谋活动的内涵，除指向领导者的工作职能以外，还要指向领导者的
A.个人缺失
B.全部职能
C.决策管理
D.其他职能
5．秘书进行参谋辅助主要针对领导者的
A.事务管理
B.政务管理
C.文书处理
D.日常管理
6．中国远古占卜吉凶的巫祝
A.没有参谋作用
B.有一定参谋作用
C.有一定决策作用
D.很难发挥参谋作用
7．欧洲中世纪地方封建势力下秘书性参谋活动的主要对象是
A.封建国王
B.中央政权
C.封建领主
D.王国大臣
8．古罗马将贵族神庙文书档案作为发挥参谋作用重要依据的是
A.奴隶主贵族
B.自由平民
C.王国官吏
D.宗教祭司
9．与分管的副职领导相比较，秘书的参谋辅助活动更具
A.全局综合性
B.工作针对性
C.传递及时性
D.方法灵活性
10．秘书参谋职能的自觉性体现在
A.权力运用
B.介入决策
C.参谋思考
D.实施管理
11．秘书对领导决策管理的参谋是
A.环节性的
B.一次性的
C.系统跟踪性的
D.阶段性的
12．秘书对领导者的信息智能支持主要体现在提供
A.初始性信息
B.过载性信息
C.报喜性信息
D.深层次信息
13．秘书同领导者的近身关系，一般都会在他们之间产生亲密贴近的情感影响和随时倚重的
A.合作意识
B.信赖意识
C.交往意识
D.互动意识
14．秘书在参谋活动中能否有效掌握关键性短缺信息，影响到问题研究的
A.预见性和目标性
B.特征性和目标性
C.时效性和针对性
D.前瞻性和动态性
15．秘书协助领导以民为本的参谋辅助有利于
A.优化领导形象
B.强化控制权力[[微信公众号：ikaoti]
C.淡化领导权威
D.淡化控制权力
16．在排除参谋中，秘书辅助领导者的关键工作是
A.进行要素比较
B.制定选择标准
C.分析环境条件
D.论证可行因素
17．秘书协助领导排除沟通中的时间障碍的目的是
A.提高沟通效率
B.确定沟通时间
C.确定沟通次数
D.增加沟通时间
18．领导者及部门等方面，是相关秘书参谋活动的
A.客体
B.主体
C.主导
D.环境
19．参谋动机的类型有
A.普通参谋动机
B.异常参谋动机
C.个人动机
D.集体动机
20．参谋对象谐振度具有
A.单边主动性
B.双边异步性
C.双边协同性
D.单边需求性
21．秘书参谋建议能否被领导采纳，首先取决于是否
A.具有参谋艺术
B.突出创新精神
C.符合实际情况
D.具有参考价值
22．秘书对领导者进行参谋应主辅谐同于
A.相互便利
B.双方利益
C.阶段目标
D.全局目标
23．参谋者参谋动机不纯、参谋方向亦偏离参谋对象决策管理实质目标的参谋形态是
A.正面参谋
B.规谏参谋
C.被动参谋
D.负面参谋
24．主动参谋是指并未接受参谋对象的要求而出谋划策的参谋活动类型，其时间性质是
A.被动后发
B.适时主动
C.主动先发
D.及时适应
25．秘书适应宏观环境的参谋应着重关注宏观环境的
A.主要因素
B.变化与趋势
C.全部情况
D.历史与现状
26．秘书以操办会务为领导提供参谋辅助的方法属于
A.宏观参谋方法[最新年份咨询qq593777558]
B.中观参谋方法
C.微观参谋方法
D.常规参谋方法
27．秘书在重大问题的参谋活动中要知己知彼，才能使其参谋建议
A.目标准确
B.目标远大
C.信心十足
D.充满理想
28．秘书在参谋中对领导者的枝节性疏漏所采取的态度应该是
A.严肃指责
B.暗示提醒
C.不予过问
D.刻意回避
29．秘书在筹备会议过程中的具体定位是
A.操办
B.决策
C.领导[最新年份咨询qq593777558]
D.主管
30．秘书面对随机性、模糊性的现象和问题，往往要应用
A.程序参谋方式
B.微观参谋方式
C.宏观参谋方式
D.灵活参谋方式
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，请将其选出并将“答题纸”的
31．按照秘书人员实际承担的辅助职能这一标准可将秘书划分为
A.公务类秘书
B.行政类秘书
C.事务类秘书
D.政务类秘书
E．文字类秘书
32．左右秘书参谋效应的因素主要有
A.秘书与领导的关系状态
B.秘书与部门的关系状态
C.秘书与秘书的关系状态
D.领导与部门的关系状态
E．三方调整处理矛盾的关系状态
33．秘书要保持自觉参谋意识必须
A.磨练探索创新精神
B.正确认识参谋职能
C.贴近领导工作思路
D.自觉增强参谋责任感
E．主动观察勤于思考
34．根据参谋内涵的具体针对与实际作用，规谏参谋形态又分如下形态类型
A.管理缺失参谋
B.促进决策参谋
C.施行决策参谋[最新年份咨询qq593777558]
D.正面消极参谋
E．形象缺失参谋
35．运用关注国际环境情势的宏观环境参谋的具体方法，应注重
A.国际环境的内容
B.全面系统的关注
C.国际环境的分析比较
D.国际环境的历史因素[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
E．国际文化环境的合作交流
三、简答题（本大题共5小题，每小题5分，共25分）
36．简述现代参谋组织的基本类型。
37．在决策施行中秘书针对环境变化应如何增强应变参谋能力？
38．秘书应如何辅助领导者排除沟通时间的障碍？
39．简述衡量参谋效应的客观标准。
40．简述秘书办会中参谋作用的具体体现。
四、论述题（本大题共2小题，每小题10分，共20分）

41．试述秘书职能的中介位置及参谋优势。

42．试述秘书要做好参谋辅助工作必须具备的思想政治素质。

五、案例分析题（本大题共1小题，15分）

43．某局局长平时大手大脚，造成了一些浪费。但在一次大会上他所作的关于勤俭节约的报告却既生动又深刻。秘书科王科长会后对局长说：“群众反映你的讲话很好，要求作为文件下发，你看行不行？”“当然行，不过要作为文件下发，还得修改充实一下，这只有请你这个秀才代劳了。”王科长稍作犹豫，说：“是不是根据您讲的内容，在后面提出几条杜绝浪费的措施来？”局长立即回答道：“行！你去写吧！”

王科长在整理局长的讲话稿时，增补了几条反对浪费的具体措施，有几条内容就是针对领导浪费现象的。文稿交上去以后，王科长心里还是有些不踏实，没想到局长很快批准下发，还亲自送到他手上，说：“你修改得很符合实际，打印下发到全局范围贯彻执行。”“我可是按照您的讲话稿整理的啊！”王科长说。“我知道是我讲的。”局长笑着说，“我也会按照我讲的去做的！”发文以后，由于局领导以身作则，该局浪费现象很快得到抑制，勤俭节约开始风行。

阅读上面案例，结合案例试分析王科长成功地运用了哪些参谋方法和参谋艺术。
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