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2012年7月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：00527[最新年份咨询qq593777558]
。

考生答题

本卷所有试卷必须在答题卡上作答。答在试卷和草稿纸上的无效。

第一部分为选择题。必须对应试卷上的题号使用2B铅笔将“答题卡”的相应代码涂黑。

第二部分为非选择题。必须注明大、小题号，使用0.5毫米黑色字迹签字笔作答。

合理安排答题空间，超出答题区域无效。
第一部分选择题
一、单项选择题(本大题共25小题，每小题1分，共25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“答题卡’

1．中外秘书比较研究中，特别要注重

A.时效性

B.可比性

C.具体性

D.生动性

2．在奴隶社会，使用甲骨文的是

A.古埃及

B.古罗马

C.古希腊

D.商王朝

3．在企业文书撰拟中，受政府公文的影响更大的是

A.中国

B.西方

C.拉美

D.澳洲

4．近代社会中国与西欧国家机关秘书性机构的渊源均是

A.王室或皇宫秘书机构

B.教会秘书机构

C.宗教秘书机构

D.领主秘书机构

5．西方殖民活动兴起后的秘书性工作的总体服务对象主要是
A.新兴资产阶级

B.市民阶层

C.封建统治者

D.僧侣阶层

6．近现代中外企业秘书相同的任用方式是

A.政府任命

B.主管聘用

C.考试录用

D.熟人推荐．

7．在秘书参谋辅助的主动性上，西方秘书人员提出参谋建议大多要考虑的是

A.上司的态度

B.工作的需要

C.组织的利益

D.个人的爱好

8．在撰拟公文中，秘书人员的角色是
A.决定者

B.立意者

C.审定者

D.操作者

9．中外会议筹备计划安排会议展开并确定其他具体事务的核心是

A.会议参与者

B.会议议程

C.会议议题

D.会议目的

10．下列被中外秘书都作为秘书会务工作重要内容的是

A.会议记录

B.布置会场

C.会前计划与安排

D.会后催促执行[[微信公众号：ikaoti]
11．与我国相比，西方秘书人员的选任方法主要是

A.组织选派

B.公开招聘

C.毕业分派

D.领导任命

12．中外领导人的专职秘书辅助领导开展活动的依据是

A.法定明确责任分工

B.领导人工作需要

C.领导人委托的权力

D.秘书个人的能力

13．我国领导人的专职秘书为其领导人旅行进行具体安排和提供随行服务，主要是指领导人的

A.私人旅游观光

B.探亲访友

C.公务旅行

D.私人旅行

14．与西方相比，我国秘书人员素质标准要求偏重于

A.行业性

B.操作性

C.理论化

D.理想化

15．中外秘书性活动产生的共同基础是

A.领导活动的需要[最新年份咨询qq593777558]
B.秘书活动的需要

C.管理活动的需要

D.人类群体活动的需要

16．与我国相比，西方秘书在素质要求上比较强调
A.政治水平

B.理论水平

C.行业要求[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
D.道德要求[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
17．相比而言，在封建社会早期宗教秘书性人员地位较高的是

A.欧洲国家

B.美洲国家

C.印度

D.中国

18．日本全国短期大学秘书教育学会主持秘书资格考试，申请者经考试合格授予的称号是

A.秘书硕士

B.秘书学士

C.高级秘书

D.中级秘书

19．与美国相比，我国秘书理论与实践仍带有较强的

A.政治色彩[最新年份咨询qq593777558]
B.经济活动特征

C.社会活动特征

D.党派色彩[[微信公众号：ikaoti]
20．中外秘书协调的地位都处于[[微信公众号：ikaoti]
A.决策地位

B.辅助地位

C.支配地位

D.领导地位

21．日本秘书在整理办公环境时特别重视的是

A.庄重和整洁

B.豪华和舒适

C.照明和隔音

D.温度和湿度

22．中外秘书对机关环境的整体布置设计的依据是

A.工作需要

B.秘书爱好

C.领导意图

D.权威设计

23．封建社会中期城市秘书性工作受到国家政权体系较大制约的是[最新年份咨询qq593777558]
A.法国

B.美国[[微信公众号：ikaoti]
C.中国

D.日本

24．在近现代无产阶级革命中，秘书与领导者之间在政治上的关系是
A.同志式的平等

B.主辅的配合

C.上下级的协调

D.聘用式的雇用

25．就参谋辅助与事务服务的结合程度而言，下列符合我国情况的表述是

A.强调参谋辅助与事务服务紧密结合8．只注重事务服务、不主动参谋辅助

C.只注重参谋辅助、不强调事务服务

D.参谋辅助和整服务均不主动

二、多项选择题(本大题共5小题。每小题2分，共l0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

卡”的相应代码涂黑。未涂、错涂、多涂或少涂均无分。

26．中国发文处理程序包括

A.拟稿

B.核稿

C.会签

D.缮印E．校对

27．各国会议秘书在开会期间的基本任务有

A.提供服务

B.维护环境

C.推进议程

D.作好记录E．陪同旅游

28．从日常工作事务来看，日本秘书工作的内容大体包括
A.照料领导人日常生活8．环境管理

C.日程管理

D.来客接待

E．信息情报处理[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
29．中外秘书会议记录相同的一般要求有

A.详细

B.迅速

C.准确

D.完整E．清晰

30．中外秘书发挥参谋辅助相同相似的便利条件有

A.处于组织管理的中介位置8．处于信息的枢纽位置

C.具有综合职能优势

D.具有近身沟通的便利

E．具有卓越的参谋能力

三、名词解释题(本大题共5小题。每小题3分，共15分)

请在答题卡上作答。

31．古罗马皇帝文书档案

32．欧洲中世纪公证活动的秘书性工作

33．秘书参谋辅助的沟通价值

34．文件的批抄

35．C·B·S资格

四、简答题(本大题共5小题。每小题6分。共30分)

请在答题卡上作答。

36．简述中外秘书比较的重点。

37．简述中外秘书参谋辅助相似的沟通方式。

38．简述各国会议通知书行文习惯中不可缺少的内容。
39．简述中外秘书在为领导人积累资料的重点上的相同之处。

40．简述中外秘书协助领导安排日程的差异之处。

五、论述题(本大题共2小题，每小题l0分，共20分)

请在答题卡上作答。

41．试述中外秘书理论与实践发展的不同之处。

42．试述中外秘书人际交往要求的相同之处。
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