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全国 2010 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．形成机关的最基本元素是（ C ） 1-3 

A．领导集团、机构、制度 B．管理、机构、体制 

C．领导集团、机构、人员 D．法律、体制、领导人 

2．下列属于机关管理生态环境的是（ B ）2-44 

A．资源环境 B．价值取向 

C．社会风气 D．民主程度 

3．机关管理组织的形式要素之一是（ D ） 3-51 

A．制度 B．目标 

C．效率 D．权力 

4．机关管理监督形式的一个突出表现是监督的（ A ） 4-75 

A．多样性 B．人民性 

C．连续性 D．完善性 

5．程序是指事物运动过程中必须遵循的前后相连的稳定的（ C ）6-103 

A．程序系列 B．层次系列 

C．步骤系列 D．逻辑系列 

6．国家公务员因工作需要或者其它正当理由在国家行政机关内部平级调动的交流方式称 

（ B ） 7-135 

A．调任 B．转任 

C．轮换 D．挂职锻炼 

7．单向主动传递、多向主动传递、单向被动传递及反向相互传递等信息传递方式的划分依 

据是（ A ）8-170 

A．信息流向的不同 B．传递时间的不同 

C．传递载体的不同 D．传递范围的不同 

8．政务信息不同于一般信息的特点是信息的（ A ）8-147 

A．政策性 B．多变性 

C．时效性 D．共享性
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9．机关管理者最基本的职能是（ C ） 9-174 

A．人事管理 B．信息管理 

C．计划管理 D．协调管理 

10．我国各级机关领导实行的领导体制是（ B ） 10-188 

A．领导集体负责制 B．行政首长负责制 

C．中央集权制 D．党委会负责制 

11．现代管理学提出的贯穿于整个管理活动全过程的职能是（ C ）10-191 

A．计划 B．指挥 

C．协调 D．控制 

12．下列选项中属于会议活动基本要素的是（ D ） 11-208 

A．会议名称 B．会议时间 

C．会议目的 D．会议议题 

13．经济手段与行政手段相比的主要特点是（ A ）12-214 

A．间接性、有偿性 B．具体性、平等性 

C．稳定性、权威性 D．关联性、无偿性 

14．机关管理的效率应主要体现在（ B ） 13-234 

A．落实科学发展观上 B．社会效益上 

C．经济效益上 D．决策的正确程度上 

15．提高机关管理效率的组织保证是（ D ）13-241 

A．以党代政 B．党政合一 

C．政企分开 D．设置合理 

16．机关管理改革的基本出发点是（ C ） 14-244 

A．构建机关的和谐 B．提高工作人员的待遇 

C．提高机关管理的效益 D．确立以人为本的执政理念 

17．机关构建程序中的依据是（ B ）3-58 

A．领导意图 B．法律 

C．环境 D．事权 

18．机关管理的目的是（ B ）1-11 

A．贯彻执行政策法令 B．全面提高机关效能 

C．彰显以人为本理念 D．为领导提供优质服务 

19．维持机关管理生存和发展的直接依据是（ A ）2-24 

A．内部环境 B．外部环境
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C．人文环境 D．生态环境 

20．机关管理监督的主体对象是（ B ） 4-75 

A．党的各级组织 B．国家各级权力机关 

C．国家各级行政机关 D．各级纪律检察机关 

21．按照职能活动划分的机关管理程序是（B ） 6-109 

A．总结评估管理程序 B．质量管理程序 

C．办公管理程序 D．执行管理程序 

22．一个机关制定机关计划首先要考虑的是（ D ）9-180 

A．目标、程序、规则 B．政策、目标、程序 

C．程序、组织、规则 D．政策、程序、组织 

23．机关管理中集权式管理体制的行为方向是（ A ）11-201 

A．单向的自上而下 B．多向的自上而下 

C．双向的上下结合 D．多向的上下结合 

24．从事物的多种矛盾中抓关键，抓主要矛盾解决问题的方法是（ D ）12-220 

A．“以点带面”的方法 B．“抓重点”的方法 

C．“抓典型”的方法 D．“抓中心环节”的方法 

25．机关因内因引起改革的最突出、最普遍的表现形式是（ B ）14-246 

A．领导班子腐败 B．管理效率低下 

C．内外矛盾激化 D．人员素质不齐 

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 

括号内。错选、多选、少选或未选均无分。 

26．机关管理的主要职能包括（ ABCD ）1-16 

A．决策与计划 B．组织与用人 

C．指挥与控制 D．协调与教育 

E．评估与奖惩 

27．机关管理的宏观社会环境要素主要包括（ ACD ）2-33、34 

A．国际环境 B．自然生态环境 

C．国内政治经济环境 D．科技文化教育环境 

E．行业系统环境 

28．组织协调的原则应包括（BCD ）10-192、193 

A．运用领导权威，保证卓有成效 B．确保整体目标，照顾局部利益
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C．坚持原则性，讲究灵活性 D．坚持公平公正，民主协商处理 

E．扮演“法官”角色，从严从重裁决 

29．以人为中心的机关管理理论强调（ABCDE ）3-54 

A．注重思想交流 B．相互影响、激励 

C．上下一体化 D．内、外部并重 

E．提高自由度 

30．机关管理中调节各种经济利益关系的手段有（ ABCD ）12-214 

A．价格、税收 B．信贷、利润 

C．工资、奖金 D．经济合同 

E．利息、分红 

三、判断说明题(本大题共 4 小题。每小题 3分，共 12 分) 

先判断命题正误，然后说明正确或错误的理由。判断 1 分，说明 2 分，判断错误，全题 

不得分。 

31．逐级控制是机关活动必须遵循的基本原则。 1-8、9 

答： 

正确。机关活动必须遵循的基本原则有：目标重合原则、逐级控制原则、信息畅达原则、效 

率卓著原则。 

32．机关管理程序设计的主持者、实施的批准者和权责的配置者是机关执行层。 6-119 

答： 

错误。机关领导层是机关管理程序设计的主持者、实施的批准者和权责的配置者。 

33．整个信息工作的第一步是信息的处理。 8-153 

答： 

错误。信息的收集是整个信息工作的第一步。 

34．后勤服务的社会化，是机关机构改革的重要举措。 4-84 

答： 

正确。它有利于解决机关规模过大，行政开支不足的问题；有利于精兵简政，厉行节约，增 

强活力；有利于使后勤服务机构专业化、社会化、实体化、产业化，提高其业务水平和服务 

质量，从而促进后勤服务事业的发展。 

四、简答题(本大题共 4 小题，每小题 5 分，共 20 分) 

35．简述机关工作人员培训的形式。 7-145 

答： 

（1）脱产、半脱产、业余培训
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（2）自学 

（3）留学 

（4）配助手、带徒弟 

36．简述机关管理制度的具体操作性特征。5-89 

答：（1）必须与机关的具体工作实际结合起来； 

（2）必须具体明确，不能模糊不清； 

（3）必须便于操作，要求什么，不允许什么，都要在相关制度中有明确的条文予以规定， 

促进制度化规范管理的顺利实施。 

37．简述机关管理程序中权责因素的重要性。6-105 

答：（1）没有法定的权力，机关管理就失去任何管理能力； 

（2）没有责任，机关管理就没有明确的任务和规范，工作就失去了目标，也无法正常开展 

工作； 

（3）机关管理程序从某种意义上讲，是对机关的权责在实际运作中的有序酡置。 

38．简述一个健全的信息网络必须具备的要素。 8-149、150 

答：（1）信息点 

（2）信息人员 

（3）传输手段 

（4）信息刊物 

（5）工作制度 

五、论述题(本大题共 2 小题，每小题 10 分，共 20 分) 

39．试述机关管理群众监督的内容及其现实意义。 4-77、78 

答：一、群众监督的内容： 

1、人民监督 

2、社会监督 

3、舆论监督 

二、群众监督的现实意义： 

只有接受广泛的有效的人民群众的监督，才能始终如一地坚持宗旨，抵制和消除形形色色的 

消极现象，维护机关的健康发展。 

40．试述机关人员职位分类的要素和基本过程。7-130、131 

答：一、职位分类的要素包括： 

1、工作性质 

2、职务繁简
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3、责任大小 

4、需要资格 

二、职位分类的基本过程： 

1、进行调查研究，详细、全面地搜集和研究全国行政机关现有全部职位的有关资料； 

2、职务区分； 

3、职位品评； 

4、编制职级规范； 

5、制定（修改）法规予以实施。 

六、综合应用题(本大题共 l 小题，13分) 

41．近年来，我国许多行政机关出台了限制公务车使用的规定，要求公务车每周停开一天， 

公务员步行或乘坐公共交通工具上班。倡导在办公场所停用电梯，步行上楼；夏天穿短袖 

衬衣上班，室温控制在 26℃左右。 

问题： 

（1）这些措施体现了机关物资管理的什么原则?  4-83 

答：使用与节省一致原则。 

（2）这些机关管理制度修改的主要原因是什么?  5-99、100 

答：（1）时代发展的促动 

（2）制度存在的不足 

（3）机关发展的要求 

（3）联系实际，谈谈你对案例材料所述现象的认识。5-教材中无标准答案 

答：该案例所述现象是机关机关节能减排、坚持物资使用与节省一致原则的体现。这有助 

于： 

（1）强化和巩固职能，促进机关事务工作发展； 

（2）建设节约型机关，降低能源消耗； 

（3）树立政府良好形象，推进全社会节能减排事业的发展。 

考试课件网：http://www.examebook.cn/ 
——我们专业提供自考易考题库课件集、自考免费电子书、自考历年真题及标准答案！ 

考试真题软件网：http://down.examebook.com/ 
——我们专业提供自考历年真题及答案整理版、自考考前模拟试题！
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考试学习软件商城：http://www.examebook.com/ 
——为您提供各种考试学习软件课件更为便利的购买通道！
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