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全国2013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．组织系统中能为领导者提供近身、综合辅助的是

A.系统成员

B.下属人员

C.副职领导

D.秘书人员[最新年份咨询qq593777558]
2．秘书对领导者的从属和服从，其范围限于

A.日常活动

B.事务管理

C.职能活动

D.参谋服务

3．现代意义的智囊参谋组织首先出现在

A.法国

B.美国

C.英国
D.瑞士

4．秘书、秘书职能产生在领导职能

A.之前

B.之后

C.同时

D.前后

5．与组织外专家的参谋咨询相比，秘书参谋辅助活动更具有

A.灵活性

B.及时性

C.准确性

D.客观性

6．对中国近代秘书参谋活动影响较重的文化是

A.西方工商文化

B.西方殖民文化

C.西方传统文化

D.中国传统文化

7．刘邦重用其身边的高智能官吏参谋人员，并

A.注重约束和控制

B.有意放纵与庇护

C.忽视约束与控制
D.忽视监督与管理

8.1789年法国资产阶级革命取得政权后，各级政权所设置的办公机构

A.均无参谋职能

B.无确定参谋职能

C.均有决策职能

D.均有参谋职能

9．秘书承担参谋任务具有

A.定期性

B.随机性

C.周期性

D.秩序性

10．秘书参谋的主动性体现了秘书参谋职能的

A.主导性[最新年份咨询qq593777558]
B.针对性

C.引导性

D.自觉性

11．秘书参谋角色具有直接沟通的便利条件，指的是与领导者

A.距离小，能及时沟通

B.私交好，能言听计从[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
C.关系好，能不分彼此

D.近身了解，便于讨好

12．秘书作为参谋主体的角色优势条件在于

A.善于办事办会

B.具有非凡智能

C.处于沟通枢纽

D.能够多谋善断
13．秘书参谋的角色意识是

A.凝固不变的

B.动态发展的

C.领导决定的

D.秘书固有的

14．重大决策失误的原因是实施者违背了

A.决策的原则[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
B.决策的程序

C.决策的方法

D.决策的权责

15．在环境变化中，秘书发挥参谋作用应更注重

A.预测信息

B.现状信息

C.经验信息

D.过失信息

16．秘书参谋效应是指秘书对领导者进行参谋辅助的实际

A.成就

B.作用

C.成绩

D.反应

17．秘书参谋效应首先取决于秘书的
A.参谋辅助状态

B.事务辅助状态

C.事务辅助水平

D.参谋辅助方法

18．参谋主体与对象都应力争发挥和获取[最新年份咨询qq593777558]
A.正面消极参谋效应

B.正面积极参谋效应

C.逆向破坏参谋效应

D.逆向干扰参谋效应

19．秘书参谋辅助的职业道德准则是秉持

A.忠信求是

B.忠实勤谨

C.绝对受制

D.埋头苦干

20．进行正面消极参谋的参谋者，其参谋动机纯正，参谋方向与参谋对象的决策管理实质目标

A.完全顺应

B.完全背反
C.发生偏离
D.基本符合

21．秘书参谋活动中短缺信息的调查研究应

A.随机进行[最新年份咨询qq593777558]
B.有目的进行[最新年份咨询qq593777558]
C.普遍进行

D.临时进行[最新年份咨询qq593777558]
22．以下属于时间形态的参谋活动是

A.主动参谋

B.被动参谋

C.追踪参谋
D.程序参谋

23．秘书要取得对领导者某些缺失进行参谋的良好效果，首先运用的参谋艺术应是

A.责己铺垫
B.指明后果
C.承担全责
D.指责过失

24．秘书参谋活动中选择参谋方法的主要根据是

A.领导指示
B.规章制度

C.个人意愿
D.实际需要

25．秘书草拟公文发现领导者授意有缺失，应持的态度是

A.委婉拒绝
B.建议修改
C.尽量拖延[最新年份咨询qq593777558]
D.忠实照拟[[微信公众号：ikaoti]
26．秘书针对领导公务繁忙的情况所运用的参谋方法是

A.随机参谋方法
B.提醒参谋方法

C.统筹参谋方法
D.督查参谋方法

27．秘书铺垫参谋方法主要用于

A.决策前
B.决策中
C.决策后
D.决策外

28．面对宏观事物的运动变化，为了有效发挥参谋辅助作用，秘书通常采用

A.调控全局的参谋艺术
B.选点突破的参谋艺术

C.局部推进的参谋艺术
D.全面展开的参谋艺术

29．以下属于秘书参谋艺术特点之一的是

A.理论与实践的结合
B.主动性与被动性的结合

C.原则性与灵活性的结合
D.共同性与单一性的结合

30．秘书参谋艺术强调
A.严格的规范性

B.灵活的创新性

C.排斥清晰性
D.排斥模糊性

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．民务类秘书又可称为

A.事务类秘书
B.私务秘书
C.民间秘书
D.非公务秘书
E．公务秘书

32．下列属于秘书要排除的领导公务沟通中的障碍有

A.思想
B.时间

C.感情
D.利害

E．权力

33．秘书特定的职能优势，一般会在其他被领导者那里产生

A.近身领导的位势影响

B.亲密贴近的情感影响

C.随时倚重的信赖意识

D.沟通领导的借重意识

E．同层相视的平等意识

34．秘书参谋活动中，应用主辅谐同律有利于正确

A.把握参谋目标
B.调适参谋过程

C.处理谋断关系
D.把握评估标准

E．拓宽参谋空间

35．秘书参谋避免干扰伤害的艺术主要有

A.保护对方，自尊自信

B.肯定成功，指出疏漏

C.隐恶扬善、爱护上司

D.帮助领导，维护名声

E．当面批评，事后安慰
三、简答题（本大题共5小题，每小题5分，共25分）

36．简述在民主管理的组织环境内秘书参谋所具有的便利条件。

37．简述秘书在论证参谋中所采用的否定质疑论证方法。

38．简述负面破坏参谋形态类型的基本特征。

39．领导者要发挥秘书参谋的正面效应，应注重哪些方面？

40．秘书在信访工作常用的参谋方法有哪些？

四、论述题（本大题共2小题，每小题10分，共20分）

41．试述决策形成中秘书参谋辅助的内容。

42．试述秘书必须具备精明干练的行为能力的理由。

五、案例分析题（本大题共1小题，15分）

43．某大公司经理上任不久，接到母校校庆的请柬。他一时高兴，随手写了一张条子，决定划50万元捐赠给母校购买教学设备，并让张秘书到财务室去办理。小张拿着条子，觉得不妥，违背了公司开支30万元以上由董事会决定的财务制度。他笑着对经理说：“听说您对母校很有感情，在大学时您还发表了‘论投资效应与投资制度控制’的论文，还荣获一等奖。”
“你怎么知道的？”经理好奇地问。

“我去年写毕业论文时导师向我推荐过，还仔细地介绍了您这位大作者呢。”
“你也是这所大学毕业的？”经理又问。

“是呀，可我没有您这位学长的能耐，大笔一挥，就是50万元，这对母校校庆无疑是头号新闻，母校数万毕业生除了海外的富商，国内最成功的恐怕就只有您了。”

经理有些警觉了，“你觉得有些不妥吗？”

秘书说：“尊师重教念母校之情，我是敬佩的，但这笔开支好像公司还没有先例。”

经理点了点头，接过刚写的条子，仔细看了看，笑着说：“是有些不妥，谢谢你的提醒，个人对母校的感情还是以个人方式表达为好。”说完，经理把那张纸条撕碎抛进了废纸篓中。
阅读上面案例，回答以下问题：

(1)秘书运用了哪些参谋方法？

(2)秘书运用了哪些参谋艺术？

(3)若秘书对经理的行为没有发挥参谋作用，将会产生怎样的消极影响？
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