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全国 2012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.我国最早确立三省、六部、二十四司的中央机关体系的朝代是( C  )15 

A.夏朝  B.秦汉时期 

C.魏晋隋唐时期  D.宋元朝时期 

2.机关管理理论中强调完整统一、协调一致的理论是(  A  )352 

A.以效率为中心的理论  B.以人为中心的理论 

C.以权责分担协调一致的理论  D.融入多学科的理论 

3.行政法作为独立的法律产生于( C  )467 

A.17 世纪的欧洲  B.17 世纪的亚洲 

C.18 世纪的欧洲  D.18 世纪的亚洲 

4.机关管理制度体系产生的基础是(  D  ) 587 

A.国家相关的法律、法规  B.机关工作人员的行为规范要求 

C.机关现代管理的相关理论  D.社会实践及机关管理实际 

5.机关管理程序中属于机关综合办公事务管理程序的是(  A  )6107 

A.决策执行程序  B.机关人事管理程序 

C.机关财务管理程序  D.机关生产管理程序 

6.机关的一名大学生从本单位办公室转移到另一个单位的人事部门工作，这种流动类型 

是(  D )7134 

A.专业流动  B.跳槽流动 

C.层次流动  D.空间流动 

7.一个机关发出的简报或者报纸上刊登的新闻报道，这种信息的传递方式是(  D  )8170 

A.多向主动传递  B.单向被动传递 

C.双向相互传递  D.单项主动传递 

8.确定决策范围和作为行动指南的计划是(  B )9178 

A.执行计划  B.政策计划 

C.长期计划  D.措施计划
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9.在机关管理的全部管理职能中最基本的一个职能是  (  D  )9174 

A.人事管理  B.制度管理 

C.文件管理  D.计划管理 

lO.领导者对即将出现的偏差及时采取措施的控制类型是(  B  )10198 

A.反馈控制  B.前馈控制 

C.现场控制  D.直接控制 

11.公文管理方式的最大的优势是(  C  )11203 

A.管理的直接性 

B.不受管理者数量的限制 

C.突破管理活动的地域层次和时间因素的限制 

D.目标清晰，效果明显 

l2.强调以责、权、利三者统一的目标管理方法必须是(  B  )12226 

A.以决策为中心  B.以人为中心 

C.以成果为中心  D.以工作为中心 

13.机关管理改革主要是针对机关内部管理体制进行的(  C  )14245 

A.权力性的变革  B.内容上的变革 

C.制度性的变革  D.体制上的变革 

14.下列机关中属于派出机关的是(      B      )17 

A.××公司中国总代理  B.××区人民政府××街道办事处 

C.××大学××地区分校  D.××市地方税务局××区分局 

15.决定机关生存发展的关键要素之一的是(  B  )224 

A.机关管理  B.机关环境 

C.机关制度  D.机关信息 

l6.容易产生多头领导、政出多门，相互冲突等缺点的机关管理组织类型是(  A  )361 

A.职能制  B.层次制 

C.集权制  D.分权制 

17.机关现金管理要严格控制在规定的范围内，现金限额的标准一般不超过(  C  )479 

A.一天的日常零星开支  B.二天的日常零星开支 

C.三天的日常零星开支  D.四天的日常零星开支 

l8.机关管理制度进入稳定实施阶段的前提条件必须是(  A )596 

A.经试行和补充完善之后  B.经试行和领导批准之后 

C.经机关群众开会讨论同意之后  D.经机关办公室召开管理制度听证会之后
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19.机关人事管理的具体内容是(  B  )7126 

A.考核、任用、奖惩  B.进、管、出 

C.聘用、考核、培训  D.考试任用、职务升降、离职退休 

20.政府职能部门收集到的人民群众对于居民住房价格过高的信息属于(  A  )8154 

A.横向信息  B.反馈信息 

C.纵向信息  D.共享信息 

21.在机关管理的全部活动中，机关管理的主体是(  D ) 10187 

A.机关管理的组织  B.机关管理的保障 

C.机关管理的制度  D.机关管理的实施 

22.机关管理体制的核心问题是(  C  )11201 

A.机构构建  B.制度运作 

C.权力划分  D.监督到位 

23.党政机关管理层在任用人才、权责划分方面表现的管理效率属于(  A  )13234 

A.行政效率  B.组织效率 

C.工作效率  D.社会效率 

24.机关生态代谢迟缓，创新力衰退的主要表现是( B  )247 

A.“各自上台三把火”  B.工作人员无过就有功 

C.上有政策下有对策  D.领导层网结成不可分离的利益小团体 

25.机关管理程序自由度的正确含义是(  C  )6117 

A.机关管理程序在实施过程中可以自主处理多种事项 

B.机关管理程序运作过程中可以自由地实施程序的内容 

C.在不影响程序流程和环节衔接的情况下，在一定范围内可以自主处理程序内规定的事项 

D.机关工作人员在实施管理程序时可以超出权责范围，自主处理有关事项 

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.会议活动的基本要素有(  ABC  )11208 

A.共同的议题  B.会议的组织者 

C.会议与会人员  D.会议的名称 

E.会议的程序 

27.机关管理制度在修改时必须保持机关管理制度的(  ABCDE  )5102 

A.系统有序性  B.相对稳定性
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C.法治规范性  D.合理承继性 

E.社会适应性 

28.对各级行政机关进行监督的主体有(  ABCE  )475 

A.国家权力机关  B.民主党派 

C.普通公民  D.政法机关 

E.党的各级组织 

29.属于机关管理生态环境的有(  ABCE  )244 

A.体系规范  B.运作机制 

C.创新意识  D.管理效率 

E.自我调控能力 

30.机关管理程序特定的构成要素有(  ACD  )6103 

A.两个及两个以上的工作步骤  B.时间和权责 

C.步骤间有规定性时间顺序  D.每个步骤的具体工作方法 

E.程序的编制、实施与调整 

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.我国普遍认同的机关人员分类的方式是“薪给分类制”。  7130 

答： 

错误。 “薪给分类制” ，它是按照薪给的多少来划分工作人员的职务等级的；英国、法国等国 

家属于这一类。另一种称为“职位分类制” ，它是按照职称和职务来分类分级的；美国、日 

本等国家则属于这一类，并被包括我国在内的多教国家所认同。 

32.机关管理的协调贯穿于整个管理活动的全过程。10191 

答： 

正确。现代管理学提出管理具有五种职能，即计划、组织、指挥、协调、控制，协调贯穿于 

整个管理活动的全过程。 

33.在对机关管理环境的不同认识中，我们必须坚持协调地对待环境。225 

答： 

正确。机关生存于特定环境中，在特定环境中运作并发挥作用。环境与机关管理是融为一体 

的，机关管理要开创新局面，必须正确认识和把握环境的变化，主动适应变化的环境，不断 

同步优化和保护环境资源条件。只有坏境的不断优化，机关管理效能才能不断地提高；机关 

管理必须以协调与其所在环境因素的关系为前提条件。
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34.机关中的辅助机关是负责分管专业行政事务的执行机关，具有专业性。17 

答： 

错误。因为辅助机关，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。 

四、简答题(本大题共 4 小题，每小题 5 分，共 20 分) 

35.简述机关人事管理中考核的含义和方式。7126 

答： 

（1）考核，是指对机关工作人员的操行、作风、学识、工作的实绩进行切实的查验，以促 

进工作人员发挥积极性和创造性，这是有利于选拔人才的制度。 

（2）考核一般有三种： 

一是平时考核，就是各级主管人员对其部属所承担的事务，根据考核的标准和内容，遵循公 

开客观的原则，给予评价、确定等，这是一项经济而细致的工作，也是年终总评的依据； 

二是年终考核，年终考核以平时考核为基础，来评定等级，来确定工资、职务的升降。 

三是通过培训来考核。通过培训来发现被培训者品德、才能、专业特长及身体素质，并结合 

平时专题研究、讨论发言，考察其分析能力和解决问题的能力。 

36.简述机关的构成要素。12、3 

答： 

真正意义上的机关构成必须具备以下基本条件即构成要素： 

（1）机关必须以不可或缺的社会管理功能为组构依据。 

（2）机关必须按照法定程序和组织原则构建，这是使机关获得合法地位和权力的保障。 

（3）机关的构建必须取得合法的地位，被授予法定的权限，能代表相应政权、政党、团体 

和企事业单位的根本利益，在其所辖范围内行使权利，并具有开展独立活动和处理各种事项 

的能力。 

（4）机关必须由领导人或领导集团与若干相对稳定和精干的机构及工作人员组成。 

37.简述机关管理的宏观社会环境主要包含的内容。233/35 

答： 

机关管理的宏观社会环境，主要体现在以下几个方面。 

（1）国际环境。 

（2）国内政治经济环境。 

（3）科技文化教育环境。 

38.简述机关管理计划的特点。9175、176 

答：
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机关计划的基本性质和特点可以概括为目的性、领先性、普遍性和操作性等几个方面。 

（1）目的性。各种机关计划及其派生计划，首先要规定机关的目的和目标。这个特性是从 

机关的本质推导出来的。 

（2）领先性。由于机关管理的组织、任用（人事）、领导和控制等工作都旨在促使机关目标 

的实现，所以机关工作理所当然地居于其他所有的管理功能之先。 

（3）普遍性。计划是所有机关管理者应有的职能。 

（4）操作性。计划不同于学术文章和文学作品，它必须在考虑机关内部现有力、物力和财 

力的基础上，将预先设计的方案付诸实行。 

五、论述题（本大题共 2 小题，每小题 10 分，共 20分） 

39.试述机关管理制度具体的操作性特征以及管理制度的实施要求。589 

答： 

机关管理制度是为了规范机关实践而制定的， 必须根据机关管理的各项事务， 各个工作流程， 

各项工作标准，提出具体的、可操作性的制度体系。 

（1）机关管理制度，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，遵从制度取得怎样的成效可得怎样的奖勋， 

违犯制度造成怎样的损失会受到怎样的惩罚等等，都要在相关制度中有明确的条文予以规 

定，以便于操作，促进制度化规范管理的顺利实施。 

40.试述机关在信息综合处理工作中的规定性及基本要求。8161、162 

答： 

对综合处理的结果——高层次信息的四点规定性，即有情况、有分析、有建议和有较高参考 

价值，就是对这一信息处理过程的明确要求。 

（1） “有情况” 。综合处理结果中反映的“情况” ，不是一般的“情况” ，而是有特殊规定性 

的“情况” ；这种“情况”具有较强的说服力（有事实和数字依据）。 

（2） “有分析” 。综合处理结果中的“分析” ，不是一般的分析，而是透彻的分析。 

（3） “有建议” 。综合处理结果中的“建议” ，不是一般的建议，不仅有理、有据，而且还要 

切实可行，是领导能够采纳的“建议” 。 

（4） “有较高的参考价值” 。综合处理结果中的这种价值，是指对领导层有较高的参考价值， 

它有一定的专指性。 

六、综合应用题(本大题共 1 小题，13 分) 

41.阅读以下材料： 

7 月的一天，美国洛杉矶辖内贝尔市的一个捡破烂的老妇在从市政府收来的废纸中发现
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了包括市长在内很多官员的工资条。 令人震惊的是人均收入仅相当于全美人均收入一半的这 

个小城市，市长的年薪竞高达 79 万美元、警察局长的年薪达 46 万美元(比洛杉矶市警察局 

长的年薪还多 15 万美元)。更离谱的是市议会议员年薪也高达 10万美元。 

原来，因为地方自治的缘故，这样的市政府和市议会成员的工资或者补贴，是可以由市 

议会自己决定的。而且贝尔市很穷，是一个选民对本地事务极不关心的地方，市政府和市议 

会干了什么，没人过问。对于这样一个虽然靠近洛杉矶，但常年没有什么新闻的小地方，媒 

体也懒得关注，所以，市议员们就利用手里的表决权，给自己加了高薪。 

贝尔的丑闻被揭露，首先归功于那位拾荒者老妇的权利自觉，媒体跟进之后，错误得到 

了纠正，所有人减薪 90％，市长表示不再领薪水，在羞愧中度过余下的任期。这个事件给 

美国老百姓也提了个醒——如果不盯着点，自己选出来的人，一样会损害自己的利益。 

(摘自 8 月 25 日的《报刊文摘》) 

问题：(1)请你归纳给定材料所反映的主要问题。475 

答： 

材料反映了当缺乏有效的监督机制时，机关管理中存在的腐败现象。 

监督的任务是发现和纠正机关管理活动中的失误与偏差，保证机关管理活动的正常进行。其 

目的是使国家各级政府及各级各类机关在宪法、法律、法规所规定的范围内进行各种管理活 

动，检举机关及工作人员的违法或错误行为，保障人民合法权益不受管理机关和工作人员的 

侵害，充分调动管理机关和工作人员的工作积极性、创造性，提高工作效率。 

(2)机关管理的群众监督的主要内容有哪些方面?477、78 

答： 

机关管理的群众监督，包括多方面的内容，其中主要的有以下方面。 

（1）人民监督，广大人民群众是机关监督的主体。 

（2）社会监督，是指由人民政协、民主党派、工会、共青团及其他各 

种社会团体组织构成的监督主体的监督。 

（3）舆论监督，广播、电视、报纸、刊物等舆论工具，是人民群众的喉舌。利用舆论监督， 

是体现人民群众监督的重要形式。
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