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2007年4月高等教育自学考试全国统一命题考试[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
中外秘书比较试题[[微信公众号：ikaoti]
课程代码：0527
一、单项选择题（本大题共25小题，每小题1分，共25分）

1.《中外秘书比较》作为一门课程，它是()
A.管理学的分支

B.文书学的分支

C.行政学的分支

D.秘书学的分支

2.在中外秘书比较中概括程度最高的方法是()
A.比较研究方法

B.系统研究方法

C.文献研究方法

D.辩证唯物方法

3.中外奴隶制国家秘书性工作产生的基础是()
A.社会实践

B.国王的信任

C.公务发展

D.文书增多

4.最早使用贝叶文书的国家是()
A.古埃及

B.古印度

C.古希腊

D.古罗马

5.中国古代最早出现的公文是()
A.下行文

B.上行文

C.平行文

D.多向行文[最新年份咨询qq593777558]
6.最早记载十进位法、圆周率、心脏与血液循环关系的是()
A.古罗马文书

B.古印度文书

C.古希腊文书

D.古埃及文书

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.工作实际

C.公司利益

D.社会利益

8.与西方相比，中国文书写作的语言特别强调()
A.准确和规范

B.委婉和风趣

C.取悦于上司

D.取悦于读者

9.古罗马记录占卜祭司活动的文书档案收藏在()
A.国王国库

B.平民神庙

C.贵族神庙

D.皇帝档案库

10.明代专掌奉旨出使、传宣诏命的秘书性机构是()
A.内阁

B.行人司

C.尚宝司

D.诰敕房

11.会议记录最突出的特点是其具有()
A.可复制性

B.可传播性

C.可保存性

D.原始记录性

12.与中国相比，西方国家秘书在准备会议文字材料时比较重视()
A.主题报告

B.典型材料

C.数据报表

D.专门报告

13.对秘书工作产生根本性和基础性影响的是()
A.社会环境

B.公司环境

C.经济环境

D.人际环境

14.中外秘书性活动产生的共同基础是()
A.人类生存的需要

B.人类劳动的需要[[微信公众号：ikaoti]
C.人类经济活动的需要

D.人类群体活动的需要

15.在西方，秘书这一职业领域在职员性别结构上表现为()
A.男性一统天下

B.女性一统天下

C.男女职员比例恰当

D.男性职员占多数

16.中外秘书在完成领导随机交办的任务的过程中，扮演的角色是()
A.办事员

B.秘书人员

C.领导者代表

D.领导者

17.法国国立行政学院第一年的教学计划是安排学生()
A.在课堂上课

B.到行政机构实习

C.撰写论文

D.进行社会调查

18.德国“欧洲秘书培训班”的招生对象是()
A.普通中学的女学生

B.普通中学的男学生

C.重点中学的女学生

D.重点中学的男学生

19.德国“欧洲秘书培训班”职业培训的时间是()
A.一年

B.一年半

C.两年到两年半

D.三年到三年半

20.就秘书业务指导体制而言，西方是()
A.直接领导指导

B.自上而下指导

C.秘书学会指导

D.秘书行业协会指导

21.当代美国要求秘书能起到的作用是()
A.行政领导

B.行政事务员[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
C.行政助理

D.接待员

22.日本全国短期大学秘书教育学会主持秘书资格考试，合格者授予()
A.C·B·S资格

B.秘书学士学位

C.秘书硕士学位

D.CPS资格

23.中外秘书协调中都特别重视的协调方式是()
A.化异求同

B.求同存异

C.支持一方

D.否定一方

24.英国国家系统的“秘书”中，与内阁共进退的一类是()
A.政务官

B.事务官

C.执行级秘书

D.行政级秘书

25.就是否授权而言，中外秘书在完成领导人交办事项时()
A.均不经领导授权

B.均要经领导授权

C.中国不经领导授权

D.西方不经领导授权

二、多项选择题(本大题共5小题，每小题2分，共10分)

26.16～17世纪，中外封建社会秘书工作的相似之处有()
A.由王室秘书性工作发展而来

B.服务于封建统治者

C.隶属于议会

D.服务于贵族、僧侣、市民[[微信公众号：ikaoti]
E.经常操办选举事务[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
27.下列属于国民党政府时期国民政府五院组成的有()
A.立法院

B.行政院

C.国务院

D.考试院

E.监察院

28.中国发文处理的具体环节包括()
A.拟稿

B.承办

C.会签

D.用印

E.拣封

29.西方秘书素质标准的特征有()
A.层次性

B.针对性

C.可行性

D.规范性

E.整体性

30.与我国相比，美国秘书工作及理论带有与经营管理活动相应的()
A.规范性

B.承继性

C.多样性

D.效率性

E.机变性

三、名词解释题（本大题共5小题，每小题3分，共15分）

31.平民神庙文书档案

32.法国“宪典宝库”
33.清代理藩院

34.公文的批办[最新年份咨询qq593777558]
35.国别秘书对应比较

四、简答题（本大题共5小题，每小题6分，共30分）

36.简述近现代中外秘书工作发展的相同点。

37.简述中外秘书参谋辅助运行上的差异之处。

38.简述中国与西方秘书会后文字材料工作的相同相近之处。

39.简述中外秘书整理领导办公室的差异之处。

40.简述中国与西方国家秘书资料工作的相同相似之处。

五、论述题（本大题共2小题，每小题10分，共20分）

41.试述中外领导的专职秘书在生活服务及安全保卫工作方面的相近之处。

42.试述中外对秘书劳动成果认定和激励的差异之处。
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