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全国 2011 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.首长负责制亦称( A            ) 1-7 

A.独任制 B.合议制 

C.混合制 D.委任制 

2.民族、 历史文化、 民主程度、 乡土人情以及教育水平等要素构成机关管理的( C            ) 2-38 

A.政治环境 B.经济环境 

C.人文环境 D.技术环境 

3.机关管理组织职能制的优点是(      B        )  3-63 

A.利于民主 B.事权集中 

C.专门负责 D.激励下属 

4.“置以规矩，始成方圆”指的是机关管理的(        D      )  1-15 

A.系统原则 B.服务原则 

C.时效原则 D.规范原则 

5.来信来访在机关管理监督中属于(        A      ) 4-77 

A.人民监督 B.社会监督 

C.舆论监督 D.自我监督 

6.高中层领导机构中的管理幅度一般应(      B        ) 3-56 

A.大于基层机构中的管理幅度 B.小于基层机构中的管理幅度 

C.等于基层机构中的管理幅度 D.视基层机构中的管理幅度灵活确定 

7.机关管理制度产生的基础是(      B        )  5-86 

A.机关管理理论 B.机关管理实践 

C.机关管理法规 D.机关管理政策 

8.最常用、最重要的机关信息载体是( D            ) 8-150 

A.信息文稿 B.信息资料 

C.信息档案 D.信息刊物 

9.中期计划针对的期限一般为(    A          )  9-178 

A.2～5 年 B.5～9 年
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C.10～20 年 D.20 年以上 

10.机关各职能部门之间关系的协调称作(        A      )  10-193 

A.内部关系协调 B.左右关系协调 

C.上下关系协调 D.整体关系协调 

11.我国机关管理中最经常最广泛使用的手段是(        D      ) 12 -215 

A.行政手段 B.经济手段 

C.法律手段 D.思想政治工作手段 

12.机关基层工作人员所表现出的效率称为(    C          )  13-234 

A.组织效率 B.行政效率 

C.工作效率 D.决策效率 

13.机关管理改革的基本出发点是(    B          )  14-244 

A.提高机关管理的地位 B.提高机关管理的效益 

C.提高机关管理的声誉 D.提高机关管理的层次 

14.机关管理程序设计的首要准则是( A            )  6-111 

A.目标一致 B.系统规范 

C.环环相扣 D.制约明确 

15.机关管理的指挥实质上是一种(    B          )  10 -187 

A.决策行为 B.领导行为 

C.行政行为 D.实施行为 

16.机关现场管理方式的优点是管理的(      D        )  11-203 

A.优化性 B.民主性 

C.主动性 D.直接性 

17.机关管理效率的社会效益标准是(      D        )  13-238 

A.经济发展 B.政治安定 

C.社会稳定 D.造福人民 

18.可以打破时空限制，有效地传递权威性公务信息的机关管理方式是(      C        )  11 -210 

A.现场管理 B.会议管理 

C.公文管理 D.合同管理 

19.采取小步快跑或小步慢跑的方式逐次解决阶段性目标的机关管理改革模式是(C  )  14 

-251 

A.内源型改革 B.外源型改革 

C.渐进型改革 D.激进型改革
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20.对机关管理环境的正确认识是(      C        )  2-25 

A.环境要素决定一切，机关只有在已有的物质条件下被动应付 

B.为达到管理目标，不惜破坏或无节制地耗费环境资源 

C.认识和把握环境的变化，主动适应变化的环境 

D.环境要素无足轻重，关键在于主观努力 

21.对已经制定的程序计划加以分析改进所形成的计划是(        C      ) 9-178 

A.政策计划 B.活动计划 

C.执行计划 D.操作计划 

22.机关管理程序的局部性调整是(      D        )  6-120 

A.创新性建立 B.结构性调整 

C.整体性重构 D.功能性优化 

23.修改机关管理制度的主要依据应是(          A    )  5-101 

A.制度执行的客观效果 B.客观环境的最新变化 

C.机关成员的认同程度 D.机关运作的习惯方式 

24.机关人事管理采取的激励措施是(    B          )  7-128 

A.考试、奖惩、升职 B.奖惩、考核、升职 

C.考核、升职、休假 D.升职、休假、考试 

25.机关信息收集的基本要求是(            C )  8-155 

A.有用、广泛、及时 B.广泛、及时、准确 

C.及时、准确、有用 D.准确、有用、广泛 

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.机关对于其所体现的组织本体表现出的功能有(  ABC          )  1-2 

A.发动功能 B.控制功能 

C.代表功能 D.教育功能 

E.反馈功能 

27.以效率为中心的机关管理组织理论在实践中表现出来的缺陷有(    ABD                )  3-53 

A.重视人的因素不够 B.忽视工作人员主观能动性的引导 

C.导致机构臃肿，人浮于事 D.管理机关缺乏灵活性 

E.号令统一，行动迅速
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28.机关管理制度的结构体系包含的要素有(    BCD                )  5-90、91 

A.操作性机关管理制度 B.统领性机关管理制度 

C.纵向制度体系 D.横向制度体系 

E.交叉制度体系 

29.对机关工作人员的考核方式主要有( ACD                  )  7- 137、138 

A.领导考核 B.岗前考核 

C.平时考核 D.年终考核 

E.培训考核 

30.机关信息区别于一般信息的特点主要有(        BCDE            )  8-147、148 

A.商业性 B.政策性 

C.思想性 D.真实性 

E.内部性 

三、名词解释题(本大题共 5 小题，每小题 3分,共 15分) 

31.政策计划 9-178 

答： 

政策计划是确定决策范围和作为行动指南的计划。 

32.现场管理 11-204 

答： 

机关的现场管理方式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。 

33.目标管理方法 12-226 

答： 

目标管理方法就是以目标为导向，以人为中心，以成果为标准，而使组织和个人取得最佳业 

绩的现代管理方法。 

34.复合型机关 3-61 

答： 

复合型机关结构是以直线型为基础，吸收职能墅结构的优点而形成的一种机关结构。 

35.信息反馈程序 6-109 

答： 

信息反馈程序将决策执行情况及时反馈给决策者， 使决策者及时了解决策执行的系统情况并 

根据执行情况进行调整，以保证取得预期的执行效果。 

四、简答题(本大题共 5 小题，每小题 6 分,共 30 分)
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36.简述辅助机关的含义及其种类。 1-7 

答： 

一、 辅助机关的含义： 辅助机关， 是指为了中枢机关和职能机关能顺利有效地进行管理活动， 

承担辅助性业务工作的机关。 

二、辅助机关的种类： 

1、综合性辅助机关 

2、专业性辅助机关 

3、政务性辅助机关 

4、事务性辅助机关 

37.简述机关管理指挥的原则。 10 -187、188 

答： 

（1）统一指挥原则 

（2）依法管理原则 

（3）综合效益原则 

（4）集体领导与个人分工负责相结合的原则 

38.简述信息网络保证正常运转的必备要素。 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 

39.简述统领性机关管理制度的具体内容。 5-90 

答： 

（1）机关领导集体的决策制度 

（2）领导集体分工配合制度 

（3）办公会制度 

（4）民主集中制度 

（5）权力监督制约制度 

（6）领导集体成员的严格自律制度 

40.简述封闭式无序生态环境在机关管理活动中的表现和危害。 2-45 

答：
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一、表现： 

1、成天忙于内部具体事务，在文山会海中疲于奔命； 

2、不善于把握客观环境变化中的发展契机； 

3、内部运行无序，管理效率低下。 

二、危害： 

1、停滞缺乏活力 

2、潜伏着落伍被淘汰的深重危机 

五、论述题(本大题共 2 小题，每小题 10 分,共 20 分) 

41.试述机关人员奖惩激励机制的基本原则及种类。 7-139、140 

答： 

一、原则： 

1、奖惩必须分明、公平合理。也就是说，机关奖惩的标准必须合理，操作必须公平，做到 

有功必奖，有过必究。 

2、奖惩必须以考核为依据。也就是说，不要把奖励当福利，机关内部人人有份，搞“赏虚 

设”，也不可“罚妄加”，株连与过失无关的一些人员。 

3、物质奖励和精神奖励相结合。两种奖励方式互相补充，不可替代，它可以使获奖者获得 

生理和心理上的双重满足。 

4、奖惩必须及时，注重时效。当然，及时并不意味着可以草率从事。 

5、奖惩要与教育相结合。使受奖励者戒骄戒躁，不断进取，使受惩罚者心悦诚服，弃旧图 

新。 

二、种类： 

1、奖励。对机关工作人员的奖励，分为嘉奖、记三等功、二等功、一等功和授予荣誉称号。 

2、惩罚。对机关工作人员的惩罚包括刑事惩处和纪律惩处两大类。 

42.试述机关管理行为的法律责任及其要求。 4-73、74 

答：（1）执行法律的责任。机关的一切管理行为，都必须依法办事。就行政机关而言，它 

是国家权力机关的执行机关，其基本职能就是执行国家的法律、法规和决议。 

（2）保护人民权利的法律责任。国家行政机关以保护人民权利和为人民服务为宗旨。各级 

各类机关也必须通过自身的职能活动，体现为人民服务的宗旨，承担保护人民权利的法律责 

任。 

（3）补偿赔偿的法律责任。国家行政机关因执行法律或因公共利益的需要，或因其他原因
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而不得不使某个或某部分公民和法人等遭受一定经济损失时， 行政机关要承担依法予以相应 

补偿的法律责任。如果某行政机关及其工作人员逋法侵犯公民权益使之遭受损失时，该行政 

机关应依法赔偿损失。 

（4）尽职尽责的法律责任。机关是为了承担管理职责而设立的，必须尽职尽责，承担法律 

责任。当各级各类机关及其领导人和工作人员不能尽职尽责，对事业和人民造成损失时，就 

应追究其渎职、失职的法律责任。 

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！ 

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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