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绝密★考试结束前 

全国 2013年 1 月高等教育自学考试 

机关管理试题 

课程代码：00509 

请考生按规定用笔将所有试题的答案涂、写在答题纸上。 

选择题部分 

注意事项： 

1．答题前，考生务必将自己的考试课程名称、姓名、准考证号用黑色字迹的签字笔或 

钢笔填写在答题纸规定的位置上。 

2．每小题选出答案后，用  2B 铅笔把答题纸上对应题目的答案标号涂黑。如需改动， 

用橡皮擦干净后，再选涂其他答案标号。不能答在试题卷上。 

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，请将其选出并将“答题纸” 

的相应代码涂黑。错涂、多涂或未涂均无分。 

1．机关计划制定后，机关管理活动进行都要围绕如何实现计划的（B）10187 

A．内容  B.目标 

C．步骤  D.原则 

2．请有关人员进行当面协商形成共识的协调方法是（C）10194 

A．中介协调  B.相机协调 

C．会议协调  D.强制协调 

3．充分发动群众进行评估的方法是（B）10199 

A．自上而下的评估  B.发扬民主的评估 

C．领导亲自动手的评估  D.面向未来的评估 

4．长期计划被类分的依据是（C）9178 

A．计划的针对范围  B.计划的作用 

C．计划期限的长短  D.计划制定程序的先后 

5．由上、 下对口部门的信息机构组成具有从属和指导关系的信息网络分支系统是（B）8151 

A．横向分支系统  B.纵向分支系统 

C．扩散分支系统  D.延伸分支系统 

6．信息收集工作的广泛性，出自机关工作的（D）8156
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A．政策性  B.保密性 

C．政治性  D.全局性 

7．对所收集的信息进行登记分类是（D）8157 

A．信息综合的首要环节  B.信息存储的首要环节 

C．信息编辑的首要环节  D.信息筛选的首要环节 

8．对工作中表现突出取得优良成绩的机关工作人员进行奖励，应当（D）7140 

A．授予荣誉称号  B.记二等功 

C．记三等功  D.给予嘉奖 

9．要取得机关管理的良好效果只有（A）7124 

A．用人得当  B.处事合理 

C．用物节省  D.说理充分 

10．机关管理中每一层次的职能活动空间互不（D）6104 

A．来往联系  B.排斥分割 

C．独立相斥  D.交叉重叠 

11．新的机关管理制度经过试行，要及时进行反馈、综合整理和分析研究，使之更加贴近机 

关管理的实际需要，这一过程叫做（C）595 

A．试行阶段  B.执行阶段 

C．补充完善阶段  D.稳定实施阶段 

12．机关管理制度的设计文稿必须经过系统论证，这是机关管理制度制定中的（B）594 

A．原则  B.程序 

C．方法  D.依据 

13．修改机关管理制度的主要依据是（B）5101 

A．制度执行已无价值  B.制度执行的客观效果 

C．制度执行不符合领导意图  D.制度执行困难重重 

14．下列属于人员经费的是（C）479 

A．业务费  B.设备费 

C．福利费  D.修缮费 

15．下列属于行政管理法规的是（C）468 

A．教育性行政管理法规  B.学习性行政管理法规 

C．自主性行政管理法规  D.强制性行政管理法规 

16． 成功的机关管理不仅在于使用机关成员， 更在于有效培养全体机关成员并引导他们发展， 

使他们的（C）354
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A．感情得到满足  B.生活得到保障 

C．潜能得到发挥  D.技术得到提高 

17．机关中的综合辅助性机构是（D）365 

A．人事部  B.公共关系部 

C．新闻办公室  D.办公厅（室） 

18．国内政治环境，包括社会制度和政治体制等的（C）234 

A．基本状况  B.基本数量 

C．基本国情  D.基本事实 

19．机关管理环境受着经济环境的（D）234 

A．直接影响  B.部分影响 

C．较大影响  D.整体影响 

20．封建国家一般按区域设立多个层次的地方行政机关，各级行政机关的长官及重要属吏的 

任命是（B）15 

A．地方  B.中央 

C．分层  D.报请 

21．下列属于机关管理特征的是（D）111 

A．综合性和整体性、事务性和程序性、时效性和服务性、鼓动性和创造性 

B.鼓动性和创造性、事务性和程序性、时效性和服务性、技术性和操作性 

C．综合性和整体性、事务性和程序性、鼓动性和服务性、技术性和操作性 

D.综合性和整体性、事务性和程序性、时效性和服务性、技术性和操作性 

22．机关管理体制的核心问题是（A）11201 

A．权利的划分  B.权利的分工 

C．权利的控制  D.权利的运行 

23．就社会组织特别是党政机关而言，实施内部管理的重要方式是（B）11207 

A．会议  B.现场 

C．公文  D.系统 

24．机关管理方法的基本手段是（A）12213 

A．经济手段  B.人治手段 

C．命令手段  D.奖励手段 

25．机关管理改进型改革的侧重点是（A）14252 

A．价值观念  B.机构重组 

C．职能配置  D.人员调整
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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， 请将其选出并将 “答题纸” 

的相应代码涂黑。错涂、多涂、少涂或未涂均无分。 

26.内部环境是机关维持生存和发展的（AB）224 

A．直接依据  B.现实基础  C．必要条件 

D.特定空间  E．客观条件 

27．为了有效地发挥机关的作用，机关管理组织必须具备和不断加强的要素有（BCDE）351 

A．意识要素  B.形式要素  C．环境要素 

D.目标要素  E．物质要素 

28．消极影响修改机关管理制度的思想观念有（BCDE）5100 

A．盲目借鉴  B.盲目求新  C．盲目恋旧 

D.随波逐流  E．迷信权威 

29．机关人事管理机制包括（ABCDE）7128 

A．竞争机制  B.保障机制  C．激励机制 

D.更新机制  E．监控机制 

30．引起机关管理改革的外因因素有（ABCD）14246 

A．政治环境  B.社会环境  C．自然环境 

D.心理环境  E．经济环境 

非选择题部分 

注意事项： 

用黑色字迹的签字笔或钢笔将答案写在答题纸上，不能答在试题卷上。 

三、判断说明题（本大题共 5小题，每小题 3 分，共 15 分） 

判断下列各题，在答题纸上正确的打“√” ，错误的打“×” 。并说明其正确或错误的理 

由。 

31．环境是决定一切而不可改变的。225 

答： 

× 理由：这是消极对待环境的态度。
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32．广大人民群众是机关监督的主体。477 

答： 

√ 理由：广大人民群众是机关监督的主体。在我国，人民群众对领导机关及领导人和机关 

工作人员的监督，体现了人民群众在国家管理中的主人翁地位，体现了社会主义民主的广泛 

性。 

33．机关管理程序是对机关的权、责在实际运作中的随机组合。6103 

答： 

× 理由：机关管理程序是指为实现机关功能目标而对机关各运作环节、工作事务过程、办 

事流程所作的有序安排，体现机关管理规律的稳定步骤系列。 

34．通过发布政策性、制度性的文件来进行协调的方法称作计划协调。10195 

答： 

× 理由：通过发布政策性、制度性的文件来进行协调的方法称作文件协调。 

35．机关管理方法是机关管理的具体体现。12213 

答： 

× 理由：机关管理方法是机关管理的重要组成部分。 

四、简答题（本大题共 6 小题，每小题 5 分，共 30分） 

36．简述集权制机关的缺点。364 

答： 

（1）往出现只重全局而忽视局部； 

（2）强调整体划一而偏于刻板失去活力； 

（3）各机关受节制过紧过严，一切听命从事，失去积极性主动性，缺乏奋发向上的主动精 

神； 

（4）易出现文山会海，沟通环节过多，行动迟缓，费时费事，贻误时机； 

（5）集权制下，各机关构成易出现头重脚轻的倒三角形，基础不稳； 

（6）易出现个人专断和个人独裁。 

37．简述加强现金管理的基本要求。479 

答： 

（1）现金管理一定要严格控制在规定的范围内，不能扩大现金支出的范围； 

（2）要按核定的限额掌握现金库存，一般来说，机关现金限额以不超过三天的日常零星开 

支为标准； 

（3）要严格地遵守现金收支手续，如实地反映现金库存，同时要慎重地处理现金库存的长
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短款，对应查明原因后，按照有关规定进行处理； 

（4）出纳工作与会计工作要实行分管，机关必须分设会计和出纳人员，管账与管钱必须分 

开。 

38．简述信息的一般特征。8146 

答： 

（1）信息的客观真实性； 

（2）信息的多变性； 

（3）信息的可传递性； 

（4）信息的时效性； 

（5）信息的共享性。 

39．简述机关管理中控制的基本程序。10196 

答： 

（1）制定工作的标准； 

（2）对照这些标准衡量实际工作； 

（3）根据标准鉴别偏差、采取行动纠正偏差。 

40．简述运用机关现代管理的系统方法必须坚持的原则。12225 

答： 

（1）整体性原则； 

（2）层次性原则； 

（3）优化原则； 

（4）模型化原则。 

41．简述机关管理改革的动因及几种表现情况。14246 

答： 

（1）在外因不变的情况下，内因引起改革。最突出也是最普遍的表现形式是管理效率低下。 

（2）在内因不交的情况下，外因引起改革。外因引起改革主要有政治环境因素、社会环境 

因素、自然环境因素和心理环境因素等。 

（3）内因外因同时变化所引起的改革。机关的运行过程实际上是一个其内部因素和外部因 

素不断变化，相互影响和相互作用的过程，机关管理改革是这些因素发生变化的必然结果。 

五、论述题（本大题共 2 小题，每小题 10 分，共 20分）
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42．试述机关人事管理状况关系到机关工作效率与社会地位。7124 

答： 

人事管理在机关管理中具有重要的地位和意义： 

（1）机关人事管理是机关管理的核心和关键； 

（2）机关人事管理有助于社会发展； 

（3）机关人事管理是合理开发、使用人才的重要保证。 

43．试述我国机关管理改革的模式之一是内源型和外源型两者的结合。14251 

答： 

内源型（或称内成性）改革是指立足于本地社会文化环境、民族文明形式的特殊性展开的改 

革，外源型改革是指追求管理合理性、科学化、中性化，借助现代管理技术的引入，从而达 

到某种具有共同价值的技术——经济合理性的 

改革。我国改革的目标是双重的：外来因素的中国化与传统因素的现代化、科学化、理性化， 

两个任务都是重要的，因此，改革模式既非单纯的内源型，亦非单纯的外源型，而应是两者 

的综合。
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