
考试学习软件商城（examebook.com ）出品 自考笔记、真题及答案、题库软件、录音课件！ 

本文档资源由考试真题软件网（down.examebook.com）搜集整理二次制作！ 

自
考
备

考
三

件
宝
：

自
考

笔
记

、
真

题
及

答
案

、
录

音
课

件
！
 

全国 2009 年 1 月自学考试机关管理试题 

课程代码：00509 

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，请将其代码填写在题后的括 

号内。错选、多选或未选均无分。 

1.机关管理的根本目的是强化(  B  )  1-11 

A.对机关人的管理  B.全面提高机关效能 

C.领导职权的控制  D.管理方法的现代化 

2.机关管理控制的依据是(  A  )  10-197 

A.计划  B.目标 

C.决策  D.意愿 

3.机关管理体制的核心问题是(  B  )  11-201 

A.制度运作  B.权力划分 

C.管理机制  D.机构差异 

4.影响机关管理方式变化的因素是(  C  )  11-204 

A.领导  B.人文 

C.环境  D.权力 

5.在调查研究中，做到“胸中有数”的认识问题的方法是(  C  )  10-190 

A.定量分析法  B.定性分析法 

C.典型调查法  D.“走马观花’’法 

6.针对机关管理进行工作程序分析、简化行政程序采用的方法是(  D  )  12-231 

A.“三W法”  B.“四W法’’ 

C.“五W法”  D.“六W法” 

7.机关管理的组织效率集中表现在(  D  )  13-234 

A.领导才能的高低  B.领导方法的科学 

C.领导指挥的水平  D.领导决策的正确 

8.机关管理高效率的基本模式是(  D  )  13-234
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A.投入大，周期长，效果大  B.投入大，周期短，效果大 

C.投入小，周期长，效果大  D.投入小，周期短，效果大 

9.构成机关管理组织系统的四种变量是(  A  )  14-249 

A.任务、结构、人员、技术  B.人员、资金、技术、结构 

C.目标、结构、人员、信息  D.任务、机构、信息、制度 

10.机关管理的核心和关键是(  C  )  7-124 

A.决策控制  B.法律保障 

C.人事管理  D.制度创新 

11.优化机关的人文环境必须(  D  )  2-41 

A.领导动手  B.发动群众 

C.依靠上级  D.综合推进 

12.机关管理组织结构要少层次、少人员。体现了机关管理组织构建的(  A  )  3-55 

A.精干合理原则  B.管理幅度原则 

C.有效节约原则  D.整体效能原则 

13.机关内部合作的关键是(  B  )  3-59 

A.管理  B.领导者 

C.工作人员  D.制度 

14.反映机关预算执行情况的重要参考资料是(  D  )  4-80 

A.会计帐薄  B.审计报告 

C.报帐单据  D.会计报表 

15.机关现金库存限额的标准是(  A  )  4-79 

A.三天的日常零星开支  B.五天的日常零星开支 

C.七天的日常零星开支  D.十天的日常零星开支 

16.机关管理制度产生的沃土是(  B  )  5-86 

A.机关管理理论  B.机关管理实践 

C.机关管理条件  D.机关管理人员 

17.修改机关管理制度的主要依据应是制度执行的(  A  )  5-101 

A.客观效果  B.不同结果
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C.不同要求  D.新的变化 

l8.机关管理程序设计的主持者是机关的( D  )  6-119 

A.秘书部门  B.职能部门 

C.公务员  D.领导层 

19.机关管理程序的改进必须适应(  C  )  6-121 

A.个人活动需要  B.主观意愿需要 

C.客观实践需要  D.本职方便需要 

20.人在机关管理中的关键地位来自人所具有的(  B  )  7-124 

A.严密组织性  B.主观能动性 

C.严格纪律性  D.明显社会性 

21.机关人员的编制及分类是机关人事管理的( A  )  7-129 

A.依据  B.目的 

C.手段  D.步骤 

22.带着问题到基层搜集资料经过筛选获取的渠道是(  C  )  8-155 

A.信访渠道  B.媒体渠道 

C.调查渠道  D.会议渠道 

23.凡上报、下发或横向传递信息材料的方式是(  D  )  8-168 

A.传真电报  B.电话 

C.密码电报  D.机要交换 

24.计划的真正作用是在利用机会的同时，尽可能最大限度地减少(  A  )  9-177 

A.风险  B.协调 

C.投入  D.程序 

25.划分政策计划、程序计划、执行计划的依据是( B  )  9-177 

A.计划期限的长短  B.计划制定的先后程序 

C.计划针对的范围  D.计划的作用 

二、多项选择题(本大题共 5小题，每小题 2分，共 10 分)
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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 

括号内。错选、多选、少选或未选均无分。 

26.形成机关的最基本元素有(  ABD  )  1-3 

A.领导人或领导集团  B.稳定的机构 

C.职责分明的制度  D.精干的工作人员 

E.创新的管理机制 

27.下列选项中属于机关管理的人文环境有( ABD  )  2-39 

A.民主程度要素的状况  B.乡土人情要素的状况 

C.文化娱乐要素的状况  D.教育水平要素的状况 

E.分配消费要素的状况 

28.法律的从属性特征体现在机关管理制度中的具体内容有(  ABCDE  )  5-87 

A.制度的制定  B.制度的执行 

C.制度的目标  D.制度的内容 

E.制度的价值标准 

29.按管理作用所划分的机关管理程序有(  ACE  )  6-108 

A.决策管理程序  B.内部管理程序 

C.执行管理程序  D.外部管理程序 

E.信息反馈程序 

30.机关人事管理的内容可归纳为(  BCE  )  7-126 

A.奖  B.管 

C.进  D.退 

E.出 

三、名词解释题(本大题共 5小题，每小题 3分，共 15分) 

31.机关管理 1-11 

答： 

机关管理应当是以机关为对象的管理，是以全面提高机关效能为目的，对机关内部核心 

事务构成要素及其流通过程进行规划、组织、监督、控制、协调的活动过程。 

32.首长制 3-62
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答： 

首长制是指由首长一个人单独负责处理机关的事权的制度。 

33.机关现场管理 11-204 

答： 

机关的现场管理是指机关的管理者在特定的情境中——现场——直接面对被管理者，有 

效地传递管理意图的过程。 

34.聘用制 7-132 

答： 

聘用制就是用人单位运用合同形式聘用机关工作人员的方式。 

35.统领性机关管理制度 5-90 

答： 

统领性机关管理制度， 指的是机关领导工作的各项制度， 包括机关领导集体的决策制度， 

领导集体分工配合制度、办公会制度、民主集中制度、权力监督制约制度、领导集体成 

员的严格自律制度 

等等。 

四、简答题（本大题共 5小题，每小题 6分，共 30分） 

36.简述机关管理改革的制约因素。14- 247 

答： 

（1）机关和机关管理改革的外部制约。在我国目前情况下的主要表现在：一是市场经 

济发展不完善的制约；二是各种配套程度的制约。 

（2）机关改革的内部制约。具体来说，一是来自既存制度方面的阻力；二是来自机关 

组成人员的阻力；三是来自机关理念、理想和价值即机关文化层面的制约和影响。 

37.简述以人为中心的机关管理理论的基本观点。 3-54 

答：（1）要注重思想交流； 

（2）相互影响、相互激励； 

（3）强调上下一体化； 

（4）要内外并重；
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（5）提高自由度。 

38.机关信息收集的主要内容包括几类几种信息？ 8-154 

答：（1）纵向信息。纵向信息又分为：上级的信息；机关内部和下属单位的信息。 

（2）横向信息。横向信息又分为：社会信息；国际信息。 

39.制定机关计划首先要考虑哪几方面的问题？ 9-180 

答：制定机关计划首先要考虑几点： 

（1）政策，即决定做什么。 

（2）程序，即决定加何做。 

（3）组织，即决定何处做。 

40.简述实施机关管理监督的基本原则。4-76 

答：（1）人民利益高于一切的原则 

（2）民主集中制原则 

（3）实事求是原则 

（4）监督过程连续性原则 

五、论述题（本大题共 2小题，每小题 10分，共 20分） 

41.联系工作实际试述传统机关管理方法的特点。 12-217、218 

答： 传统机关管理方法有如下特点： 

（1）是马克思主义与中国革命与实践相结合的产物。它是中国共产党人为解决中国革 

命和建设中所遇到的问题，用马克思主义为指导，结合中国实际创造出来的。而且是在 

长期实践中不断完善的非常实用的方法。 

（2）贯彻实事求是和群众路线的基本思想。这些传统方法没有框框，注重实地调查研 

究，实事求是地解决问题。它可以克服官僚主义、主观臆断、长官意志。从群众中发现 

问题，依靠群众集体智慧和集体力量解决问题。 

（3）是以调动机关工作人员的积极性、创造性和主动性为其出发点。走群众路线，听 

取群众的意见和要求，重视人的作用，重视思想工作，而在解决具体问题时又十分重视 

走群众路线。
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（4）简单实用。传统方法简单易行，机关工作人员易于接受，而且只要运用得当，也 

非常有效。它虽然没有什么高深的理论，也没有令人眼花缭乱的公式，但却不能认为它 

没有理论基础，其实它有深刻的内涵。 

42.试述机关后勤服务社会化的发展趋向。 4-85 

答：从目前的发展势头和条件看，机关后勤服务社会化的发展趋向应是： 

（1）后勤管理与后勤服务分开。将机关后勤管理权与后勤服务经营权彻底分离。后勤 

管理部门不再是后勤服务的提供者，它负责统一提出机关的服务需求，独立履行其管理 

职能。而后勤服务机构应管理者的要求提供所需要的服务，并独立行使法律赋予的经营 

权。 

（2）在成为独立实体的基础上，机关内部的后勤服务机构将被压缩到最低限度内。部 

分后勤机构将“企业化”，逐渐按企业的机制去经营，按市场法则去处理各种关系。条 

件成熟时，完全走向社会，以平等的身份参与竞争， 提供机关和社会所需要的优质服务。 

（3）“集体采购”、“公开招标”等方式在机关后勤管理中推广，使社会上更多的企 

业单位以特有的优势接受机关的选择，为机关提供后勤服务和后勤保障条件。 

（4）机关基本上不再直接为工作人员提供个人生活服务，机关的后勤服务主要靠市场 

和市场规范的行为来完成。 
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