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2011年7月高等教育自学考试全国统一命题考试

中外秘书比较试题
课程代码：00527

一、单项选择题(本大题共25小题，每小题1分，共25分)

1.梳理中外秘书历史发展的线索有利于把握中外秘书比较的()[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
A.历史坐标

B.现实尺度

C.实践状况

D.客观标准[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
2.中外秘书工作比较中的错误做法是()
A.全面比较

B.系统比较

C.专项比较

D.孤立比较

3.我国最早的公务文书汇编是()
A.《尚书》

B.《史记》

C.《诗经》

D.《周易》

4.古希腊负责专门刻写泥板文书的秘书性人员称作()
A.文书

B.司书

C.巫祝

D.秩宗

5.对春秋战国及两汉时期的秘书性官吏的价值观、道德观及文化水平提高有极大影响的是

()
A.道教

B.佛教

C.儒学

D.神学

6.相比而言，已具备成熟配套的封建社会秘书性工作管理制度的是()
A.古希腊

B.古代欧洲

C.古埃及

D.古代中国

7.封建社会中国与欧洲宗教秘书性工作相同的指导思想是()
A.宗教教义

B.天赋人权

C.众生平等

D.修身齐家

8.就秘书工作的发展而言，为欧洲古代官吏型秘书性工作向社会化职业化近现代秘书工作发展打下了基础的是()
A.宗教组织秘书性活动

B.欧洲城市秘书性工作

C.封建领主秘书性活动

D.王国政权秘书性工作

9.就秘书性工作的渊源而言，西方国家机关秘书性工作的来源是()
A.城市秘书性工作

B.封建领主秘书性活动

C.王国秘书性工作

D.工商秘书性活动

10.在明代，六科协助皇帝分别稽核所对口部的事务，并负有的职能有：侍从、规谏、补阙和()
A.编纂

B.稽查

C.拾遗

D.催办

11.太平天国公文传递的专门机构是()
A.诏书衙

B.疏附衙

C.承政衙

D.案牍衙

12.在秘书人员构成上，晚清权臣及地方大员大量使用()
A.参议

B.知事

C.幕僚

D.应接员

13.决定秘书参谋辅助活动的总体方向的是参谋辅助的()
A.功利目标

B.客观环境

C.衍生价值

D.效益预测

14.随着时代的发展，将成为中外秘书资料工作发展方向的是()
A.剪报资料[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
B.百科全书资料

C.类工具书资料

D.电脑信息资料

15.被中外作为实现会议预期目的、保证会议质量的基础性工作的是会议的()
A.领导工作

B.秘书工作[[微信公众号：ikaoti]
C.服务工作

D.后勤工作

16.下列关于领导办公室的整理的说法中，不符合中国情况的是()
A.把领导者的办公室作为机关最重要的地方

B.妥善处理电话和来访，以减少领导者办公时受到意外的干扰

C.主要是为领导办公室服务

D.在领导需要范围内，为领导个人服务

17.在文字材料的归属上，西方国家对于领导人使用过的文献资料()
A.属于组织所有

B.离任时移交给继任的领导人

C.属于个人所有

D.以组织名义捐献给图书馆

18.秘书与其领导班子、领导人的人际关系，与机关各部门工作人员的关系及与具体交往的组织内外公众的关系，构成了秘书工作的()
A.宏观环境

B.中观环境[最新年份咨询qq593777558]
C.微观环境

D.社会环境

19.中外秘书性活动产生的共同基础是()
A.人类群体活动的需要

B.社会分工合作的要求

C.历史发展的必然

D.经济发达的结果

20.在外事秘书培养方面被称为“外语培训班”的是()
A.欧洲秘书预备班

B.欧洲秘书强化班

C.日本短期大学

D.法国行政学院

21.就秘书教育模式而言，采取学历教育模式、成批招收成批毕业培养模式的是()[最新年份咨询qq593777558]
A.中国大学的秘书专业

B.德国秘书培养学校

C.日本秘书大学

D.美国秘书协会培训班

22.与我国相比，日本秘书理论研究侧重于()
A.工作操作

B.秘书理论

C.秘书工作规律

D.秘书基本职能[[微信公众号：ikaoti]
23.与我国相比，美国的秘书理论与实践更具有()
A.政治活动色彩

B.经济活动特征

C.政党活动特征

D.公务服务色彩

24.与我国相比，西方国家的管理信息网络的建立和运行更注重()
A.灵活性[最新年份咨询qq593777558]
B.一体化

C.严密性

D.完整性

25.与西方相比，我国秘书劳动成果的认定主要是()
A.领导人直接认定

B.秘书机构直接认定

C.综合认定

D.凭个人感情认定

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，请将其代码填写在题后的

26.学习和研究中外秘书比较有利于适应国际交往需要，具体体现在通过秘书工作

()

A.促进国际交流

B.提高科技水平

C.加强国际合作

D.优化产业结构

E.增强国际竞争力

27.从英国“末日宣判书”的形成，可以看出当时秘书性工作()

A.为强化王权发挥了作用

B.为强化王权未发挥作用

C.具有开展全国普查的能力

D.调查研究已十全十美

E.调查研究尚显不足

28.现代职业化的秘书活动与历史上官吏性秘书活动的显著区别有()

A.秘书活动范围广泛

B.有特定的职业内容

C.秘书辅助活动的非权力性

D.秘书活动在服务中体现自身价值

E.自主选择服务对象

29.与西方相比，我国秘书素质标准更强调的特征是秘书活动的()

A.规范性

B.整体性

C.灵活性

D.操作性

E.依附性

30.中外秘书信息工作的基本环节的相近之处有()

A.收集、处理

B.传递、贮存

C.转换

D.开发、利用

E.控制
三、名词解释题（本大题共5小题，每小题3分，共15分）

31．秘书参谋辅助的探索式

32．行事表

33．整理办公环境

34．行政管理证书

35．全国短期大学秘书教育协会

四、简答题（本大题共5小题，每小题6分，共30分）

36．简述中外秘书比较对我国秘书理论与实践发展的作用。

37．简述中外秘书在参谋辅助活动中发现和利用机遇的途径。

38．简述中外秘书收文处理的相似之处。

39．简述中外秘书会间服务的差异。

40．简述秘书组织节庆活动应注意的事项。

五、论述题（本大题共2小题，每小题10分，共20分）

41．试述中外秘书接待事务的相同之处。

42．试述中外秘书管理协调的差异。
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