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全国 2009 年 1 月自学考试秘书学概论试题 

课程代码：00345 

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.首届“全国秘书长、办公厅主任座谈会”提出的“四个转变”强调了秘书部门的 

(  A   )5-99 

A.参谋作用 B.耳目作用 

C.信息作用 D.协调作用 

2.决定秘书是一门交叉综合学科的主要因素是(   D  )1-10 

A.秘书学是新兴学科 B.秘书学是政治性很强的学科 

C.秘书学是辩证性很强的学科 D.秘书工作内容的全方位性和广泛性 

3.秘书环境包括秘书的职能环境、人际关系环境和秘书的(  B   )1-16 

A.部门环境 B.物质环境 

C.政治环境 D.经济环境 

4.秘书产生的前提是出现了语言文字和(  A   )2-21 

A.领导工作 B.秘书机构 

C.秘书活动 D.秘书官职 

5.西周时期跟随在天子左右封国朝拜、递送国书的是(   D  )2-32 

A.左史 B.右史 

C.太史 D.御史 

6.我国唐代中枢官制实行的是(  A   )2-39 

A.三省六部制 B.三公九卿制 

C.六部六科制 D.内阁制 

7.近距离直接综合辅助领导决策与管理的工作人员是(  B   )4-79 

A.文书 B.秘书 

C.警卫 D.事务长
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8.把秘书分为文字秘书、机要秘书、事务秘书是按(  B   )3-69 

A.行业分类 B.工种分类 

C.作用层次分类 D.海外习惯分类 

9.秘书部门的主要作用是事务助手和( A   )4-79 

A.智谋助手 B.专项职能助手 

C.文书处理助手 D.监督执行助手 

10.秘书部门的领导体制是(  C   )4-84 

A.上级领导管理 B.上级秘书部门管理 

C.本级领导管理 D.本级领导与上级秘书部门双重管理 

11.决策和管理的主体是(  D   )5-92 

A.组织环境 B.基层员工 

C.秘书 D.领导 

12.保证领导决策能够贯彻落实的主要工作是(  C   )4-80 

A.信息工作 B.调研工作 

C.督促检查工作 D.综合协调工作 

l3.文书工作的最后环节是(  B   )6-110 

A.档案的保管利用 B.公文的整理归档 

C.公文的收文处理 D.公文的发文办理 

14.秘书参谋作用赖以存在的物质条件是(  A   )7-157 

A.参谋场 B.参谋方向 

C.参谋效能 D.参谋途径 

15.秘书辅助领导制定决策，首先应(  B   )9-208 

A.集思广益，拟制方案 B.发现问题，确定目标 

C.分析评估，优选方案 D.实施方案，反馈调节 

16.公务秘书与非公务秘书的区别是(  C   )3-67 

A.辅助对象不同 B.工作宗旨不同 

C.工作方法不同 D.本质属性不同 

17.现代秘书部门管理的核心要素是(  A   )4-85
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A.人事管理 B.资产管理 

C.信息管理 D.时间管理 

l8.属于秘书协调工作的是(  A   )7-173 

A.人事问题 B.经济计划 

C.物资调配 D.公务安排 

l9.秘书调查研究工作首先应该(  D   )7-172 

A.选择调查对象 B.选定调查人员 

C.制定调研方案 D.确定调研目的 

20.秘书授权协调处理一般事务应(  D   )7-176 

A.加强请示报告 B.请领导亲自主持 

C.对领导参谋提醒 D.积极主动，大胆负责 

21.机关行政事务管理的科学性是要求其管理实现(  C   )7-180 

A.多样化与统一化 B.内务化与社会化 

C.规范化与程序化 D.程式化与服务化 

22.秘书做好会后落实催办工作属于秘书的(   B  )8-185 

A.前期铺垫工作 B.拓展延伸工作 

C.补偿代劳工作 D.拾遗补缺工作 

23.对于秘书工作规律的基本要素不认可的是(   D  )8-192 

A.近身 B.综合 

C.辅助 D.主动 

24.当组织内部已经发生问题，但原因尚未查明所采用的决策方案应是(  C   )9-208 

A.积极方案 B.应变方案 

C.临时方案 D.经验方案 

25.秘书与新闻媒介关系处理的不当行为是(  A   )9-223 

A.互惠互利，以利相待 B.友好热情，以礼相待 

C.一视同仁，平等对待 D.事实求是，以诚相待 

二、多项选择题(本大题共 5小题，每小题 2分，共 10分)

  
  
  
  
  
qq
59
37
77
55
8

http://ikaoti.cn/shop/


考试学习软件商城（examebook.com ）出品 自考笔记、真题及答案、题库软件、录音课件！ 

本文档资源由考试真题软件网（down.examebook.com）搜集整理二次制作！ 

自
考
备

考
三

件
宝
：

自
考

笔
记

、
真

题
及

答
案

、
录

音
课

件
！
 

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.秘书学体系中，秘书工作的研究主要包括(   ABCE    )1-15 

A.方针政策 B.任务内容 

C.工作方法 D.工作环境 

E.工作规律 

27.历史上重要的秘书思想理论主要包括(  ACDE     )2-58 

A.对人生价值顽强追求 B.对工作随意性的克服 

C.对人格的严格要求 D.对国家君主的绝对忠诚 

E.对刑名术法的刻苦实践 

28.根据现行规定，党政机关秘书部门的职能包括(   ABDE    )4-80 

A.文书撰写与处理 B.行政与后勤保障 

C.决策制定与执行 D.综合协调 

E.督促检查 

29.对立统一规律在秘书工作中的运用表现为(  ABCDE     )8-201 

A.被动与主动 B.维持与适应 

C.听命与劝谏 D.谋划与执行 

E.保守与创新 

30.秘书与领导关系的多维性表现在(  ACD     )9-204 

A.政治上的同志关系 B.生活上的朋友关系 

C.组织上的上下级关系 D.工作上的主辅关系 

E.业务上的互补关系 

三、简答题（本大题共 6小题，每小题 5分，共 30分） 

31.简述秘书产生与领导工作的关系。2-21 

答： 

秘书产生的一个前提条件，是有了领导与领导工作。秘书是为领导服务的助手，社会上 

有了领导人与领导组织，要进行管理，才产生了对秘书工作的需要。 

32.简述我国非公务秘书的范围。3-66
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答： 

非公务秘书的范围，大致包括：三资企业、非国有或国有股份占少数的股份制企业、私 

营企业、民间其他法人组织如民办学校、民间学会、民办医院、个体企业与个人所聘请 

的秘书。 

33.简述我国秘书机构设置的基本原则。4-75 

答： 

（１）适应性原则 

适应领导工作的需要。 

（２）可能性原则 

符合编制的规定。 

（３）稳定性原则 

有长期需要，而不是短期、临时性的。 

34.简述决策与管理工作中领导与秘书角色的不同。5-92 

答： 

就决策与管理工作而言，领导是决策和管理的主体，是决策人和发号施令者，秘书工作 

是辅助主体工作，贯彻执行领导的意图与决定。秘书有参谋权、建议权，但无决定、决 

策权。所以我们说辅助性是秘书工作的本质属性。 

35.简述新形势下领导层的变化与秘书工作的关系。5-96 

答： 

（1）领导素养的变化。当今的领导文化与科学知识水平较高，对秘书工作的要求也大 

为提高。一般不再满足与要求秘书为他起草讲话稿，提供一般性的资料和建议，而要求 

秘书能够提供充分的新鲜的动态信息和带有一定创见的信息；业务部门的领导还需要专 

门的业务信息等。秘书的参谋、咨询等智力服务的任务加重了。 

（2）领导层的另一变化，是民主观念、法制观念、集体领导的观念增强，个人凭“灵 

机一动”决策的情况大为减少。重大问题往往需要论证，然后才科学决策与集体拍板。 

这样对秘书超前服务的能力与工作质量的要求也大为提高了。 

36.简述秘书为下级和基层服务的主要表现方面。7- 

答：
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【无答案】 

四、论述题（本大题共 2小题，每小题 10分，共 20分） 

37.试联系实际论述秘书参谋作用的功能表现。7-156 

答： 

（1）综合信息，发现问题。信息是参谋的基础。参谋作用对领导决策的辅助作用，首 

先在于发现问题。没有问题就无所谓决策需要，用不着参谋支持。 

（2）跟踪实践，完善决策。在制定与贯彻执行决策的全过程中，同样需要跟踪反馈信 

息，以便验证、完善决策 

（3）贴近领导，拾遗补阙。包括领导认知方面、领导管理行为方面、个人缺失方面的 

拾遗补阙，都是很重要的。 

38.试述提高秘书政治素质的途径。10-227 

答： 

秘书提高政治素履的途径，可归纳为“五个加强”：首先要加强理论学习，树立正确的 

世界观，坚定的政治立场来源于正确的世界观与方法论。其次，加强政治学习，结合秘 

书工作实际，提高政策水平，才能正确面对与处理工作中的问题。第三，加强组织观念， 

严格党的组织生活，勇于开展批评与自我批评，以身作则，充分发挥共产党员的先锋模 

范作用。第四，加强纪律观念，用党的纪律管住自己， 

做一名有理想、有纪律的秘书。第五，秘书还须加强哲学修养，掌握辩证唯物主义与历 

史唯物主义，从根本上加深对党的路线方针的理解；正确认识现象与本质、原因与结果、 

偶然与必然、形式与内容等的关系，从而客观地、全面地、发展地看问题，使政治觉悟 

与自觉性不断提高，避免在风吹草动时动摇西摆，犯政治错误。 

五、综合应用题（本大题共 1小题，15分）6-118 

39.某大学将举行建校 90周年庆祝大会，同时要举行校史陈列室揭牌仪式。 

试回答：（1）作为校办秘书，你将怎样做好这次大会前的筹备工作？ 

（2）请你设计编写出此次庆祝大会（包括揭牌仪式）的议程安排。 

答：（1）首先，确定揭牌仪式的时间，地点，参与的领导。其次，考虑领导当天的服 

装，联系电视台，准备直播，准备好电视台需要的场景、领导与群众镜头的设计。
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（2）第一，制定会议计划，报请批准，包括名称、议题、经费预算、邀请领导。 

第二，拟定会议程序，日程安排。 

第三，确定与会人员，及人员编组。 

第四，选定和布置会场，安排座次。 

第五，会议通知、报到签到、人数统计工作。 

第六，安排会议工作人员的分工与联络。 

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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