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全国 2010 年 10 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.设置任何机关的唯一动机与出发点是(  A  )  1-2 

A.管理实际  B.人事安排 

C.上级指令  D.经费预算 

2.机关人员考核的内容一般是(  C  )  7-135 

A.德、能、勤、廉B.德、能、勤、学 

C.德、能、勤、绩D.德、能、勤、情 

3.安排会议最重要的是确定会议的(  D  )  11-209 

A.时间  B.地点 

C.人员  D.议题 

4.具有间接、有偿、平等特点的机关管理的基本手段是(  C  )  12-214 

A.法律手段  B.行政手段 

C.经济手段  D.纪律手段 

5.机关管理体制的核心问题是(  D  )  11-201 

A.职能的归口B.责任的确定 

C.利益的保障D.权力的划分 

6.机关管理制度制定的主持者和实施的指挥者是(  C  )  5-98 

A.属地管理机关  B.本级机关工作人员 

C.本级机关领导者D.机关各职能部门 

7.提高机关管理效率是机关管理的(  D  )  13-235 

A.根本动力  B.根本原则 

C.最高纲领  D.最终目标 

8.经全国人大常委会授权并批准的行政法规，其效力(  B  )  4-69 

A.低于法律  B.相当于法律 

C.高于法律  D.不同于法律 

9.计划本质上就是(  C  )  9-179
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A.总结经验和教训的过程  B.考核机关管理效率的过程 

C.目标的确定和实现的过程D.具体解决人、财、物的过程 

10.机关管理监督的根本依据是(  A  )  4-75 

A.党和国家的方针政策、法律法规  B.机关组织的基本任务和重大利益 

C.人民群众的当前需要和实际困难  D.新闻媒体报道的客观事实 

11.少层次、 少环节、 少分支、 少人员， 运转灵活有效的机关管理组织结构符合(  A  )  3-55 

A.精干合理原则  B.整体效能原则 

C.幅度适当原则  D.协调一致原则 

12.机关获得合法地位和权力的保障是(  C  )  1-3 

A.科学理论和工作要求B.管理体制和工作制度 

C.法定程序和组织原则D.组织决策和领导意图 

13.以人为中心，以成果为标准的现代机关管理方法是指(  B  )  12-226 

A.系统方法  B.目标管理方法 

C.科学预测方法  D.管理程序优化法 

14.绝密或紧急的信息材料的传递方式是(  D  )  8-169 

A.机要交换  B.传真电报 

C.密码电报  D.专人递送 

15.为应急处理突发事件、各类事故而制定的机关管理程序是(  B  )  6-108 

A.经常性事务管理程序B.随机性事务管理程序 

C.综合性事务管理程序D.专项性事务管理程序 

16.由内因引起的机关管理改革最突出也是最普遍的表现形式是(  A  )  14-246 

A.管理效率低下  B.内部分配不公 

C.管理制度虚设  D.人际关系不协调 

17.制定机关管理计划的弹性原则是指计划本身所规定的(  D  )  9-183 

A.稳定能力  B.凝聚能力 

C.扩张能力  D.变通能力 

18.机关管理各环节的工作岗位在符合程序规范要求的前提下要保持一定的(C  )  6-117 

A.专业度B.综合度 

C.自由度D.统一度 

19.对即将出现的偏差有所认识，及时采取措施预先防止问题的控制工作称为( A  )  10-198 

A.前馈控制  B.现场控制
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C.反馈控制  D.随机控制 

20.封闭型机关管理改革的一个突出特征是(  B  )  14-251 

A.外界参与的正式渠道多，对改革的影响较大 

B.外界参与的正式渠道少，对改革的影响极为有限 

C.外界施加的改革压力大，对改革的影响较大 

D.外界施加的改革压力小，对改革的影响极为有限 

21.筛选信息的一般要求是(  B  )  8-158 

A.及时、新颖、准确、完整B.重大、新颖、准确、完整 

C.及时、新颖、准确、重大D.重大、准确、完整、及时 

22.执行机构的负责人应具有的“双重资格”是( C  )  3-66 

A.权力的施行者，责任的承担者B.上级的服从者，下级的指挥者 

C.机构的领导者，主管业务的精通者D.法律的执行者，政策的推行者 

23.机关人员编制的“三定”制度是指(  A  )  7-129 

A.定职能、定机构、定人员B.定机构、定人员、定级别 

C.定人员、定级别、定待遇D.定级别、定待遇、定职能 

24.制定机关管理制度时对偶然出现的现象应(  D  )  5-93 

A.拟制专项制度  B.完善现行制度 

C.废除原有制度  D.采取专门措施 

25.某大型国有企业总部机关大楼装备“天价吊灯”受到公众舆论的一致质疑， 这表明(  B  ) 

2-29 

A.环境提供机关管理资源  B.环境制约机关管理行为 

C.环境表征机关管理成效  D.机关管理对环境的适应与反应 

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.机关管理程序的构成要素包括( ABCD  )  6-103、104、105 

A.时间因素  B.空间因素 

C.权责因素  D.事项因素 

E.资源因素 

27.机关管理的群众监督包括(  CDE  )  4-77、78 

A.党的监督  B.国家监督
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C.人民监督  D.社会监督 

E.舆论监督 

28.机关计划的基本性质和特点可以概括为(  ABCE  )  9-175 

A.目的性B.领先性 

C.普遍性D.强制性 

E.操作性 

29.机关组织协调工作在坚持原则性的同时讲究灵活性，这是因为(  BCD  )  10-193 

A.领导班子成员对同一问题可能会有不同看法 

B.要根据不同对象采用不同的协调方法 

C.有些政策规定有一定的活动幅度 

D.对因分工不明确造成的矛盾需要弄清情况，寻找对策 

E.只有坚持原则，才能减少偏差 

30.测定机关管理效率的质的标准包括( ABC  )  13-238 

A.充分发挥管理职能  B.有正确的管理目标 

C.遵循管理对象的规律D.人力、财力、物力的耗费较少 

E.地方机关造福一方百姓 

三、名词解释题(本大题共 5 小题，每小题 3分，共 15 分) 

31.考任制 7-133 

答：考任制就是通过公开考试的方法来考查应考者的知识和才能，并以考试成绩的优劣为依 

据，由用人机关选拔所需要的各种人员。 

32.单向被动传递 8-170 

答：信息传递者为了回复领导或上级机关的询问而提供信息服务的一种信息传递方式。 

33.职能机关 1-7 

答：是指在中枢机关的直接领导下，负责分管专业行政事务的执行机关。 

34.机关管理的人文环境 2-38 

答：指的是影响机关活动的民族、历史文化，民主程度，乡土人情以及教育水平等要素的状 

况。 

35.机关管理效率 13-233 

答： 是指党政机关及其工作人员从事机关管理活动时所投入的劳动量与所得到的劳动效果之 

间的比率。 

四、简答题(本大题共 5 小题，每小题 6 分，共 30 分)
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36.简述刹住机关会议泛滥之风应采取的措施。 11-210 

答：（1）各级机关领导带头转变作风，改变完全靠文件、会议发号施令的工作方式，深入 

基层，扎实工作； 

（2）建立健全规章制度，尤其是会议工作制度； 

（3）实现办公手段的现代化。 

37.简述制定一个切实可行的机关计划应遵循的基本原则。 9-182 

答：（1）实际性。了解情况，实事求是； 

（2）具体性。内容具体确实，用数字表示； 

（3）可受性。实现目标所付出的代价和承受能力； 

（4）整体性。从目标到细节，应有统一的规划； 

（5）普及性。符合机关工作人员的利益，避免空洞、抽象、不实； 

（6）连续性。计划必须前后一致，长、中、短期计划要连贯配合，并保持适度的弹性。 

38.简述按工作性质划分的机关管理程序的类型及其在运作过程中的要求。 6-107 

答：（1）综合办公事务管理程序。 

在运作中要求：要有整体运作性、协同配合性、全面有序性。 

（2）专项事务管理程序。 

在运作中要求：符合专项业务的内容和特点；符合有关业务的技术标准和业务规范；符合系 

统一致性。 

39.简述机关内部机构划分的注意事项。 3-58 

答：（1）明确权力与制约的关系。机关内的权力运用与对权力的监督制约必须相匹配。 

（2）便于机关工作的运作。 

（3）对每个工作人员的工作责任要有明确的指定，明确分工，做到专业化，提高办公效率。 

40.一些机关中存在着“门难进、脸难看、话难听、事难办”的现象，你认为应采取哪些措施 

加以纠正?  7-教材中无明确答案 

答：（1）树立“以人为本”的执政理念，全心全意为人民服务； 

（2）制定相应的工作制度，以制度来约束、规范机关工作人员的行为； 

（3）对工作中的形式主义、官僚主义作风予以教育、批评和惩处。 

五、论述题（本大题共 2 小题，每小题 10 分，共 20分） 

41．试述机关管理中协调的意义与方法。10-192、194、195 

答：一、协调的意义： 

1、使各部门及其机关人员之间在工作上密切配合：
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2、消除各部门在人力、物力和财力和时间上的浪费，提高工作效率； 

3、调节人与人之间的关系，谋取思想上的共识、行动上的一致、利益上的均衡； 

4、明确各部门的职责和舍作，使机关管理有序化。 

二、协调的方法： 

1、会议协调； 

2、计划协调； 

3、中介协调； 

4、文件协调； 

5、强制协调； 

6、信息协调； 

7、相机协调。 
42．联系机关领导人违法乱纪的实际，阐述领导班子生态对机关整体发展的影响。 2-47 

答： 

一、机关领导核心生态，主要指的是机关决策层生态，特别是主要负责人的成长经历、价 

值取向、人格素质、行为作风、事业心责任感，以及学识水平、能力及成长发展前景等， 

其影响是全面的、整体的。 

二、在现实生活中，有的领导官员贪污腐化，有的收受贿赂，有的买官卖官，这些腐败现象 

直接影响机关的整体发展。 

三、对机关整体发展的影响： 

1、领导班子生态，影响机关决策的科学性； 

2、领导班子生态，影响机关管理各部分的正常运转； 

3、领导班子生态，对全体机关成员的思想和行为有直接影响。 

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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