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全国 2009 年 10 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.我国最早的公文是（ A ）2-29 

A.甲骨文书 B.金文文书 

C.简牍文书 D.缣帛文书 

2.秦朝时期“监察型”的秘书是指（ D ）2-36 

A.太师 B.太傅 

C.太尉 D.御史 

3.秘书工作不是特定具体的业务工作，体现了秘书工作属性的（ A ）5-95 

A.综合性 B.交叉性 

C.辅助性 D.近身性 

4.按两大部类分类法，我国秘书分为（ B ）3-65 

A.高中级秘书与一般秘书 B.公务秘书与非公务秘书 

C.党政秘书与企事业秘书 D.参谋型秘书与办事型秘书 

5.非公务秘书应该（ C ）5-95 

A.重视政策，不重政治 B.重视政治，不重政策 

C.重视政治，重视政策 D.重视政策，重视效益 

6.秘书工作“三服务”的核心是（ B ）5-98 

A.为上级领导服务 B.为本级领导服务 

C.为各部门服务 D.为人民服务 

7.国家机关公文的基本特点是（ B ）6-106 

A.规定性 B.工具性 

C.等级性 D.时效性 

8.秘书政治性的接待工作注重（ A ）6-131 

A.社会效益 B.经济效益 

C.时间效益 D.人力效益 

9.秘书收集处理信息，要看采用率、满意率和（ B ）7-169 

A.时效性 B.转化率
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C.客观性 D.掌握率 

10.秘书协助领导做好督查工作的首要原则是（ B ）7-178 

A.贯彻决策 B.突出重点 

C.发现问题 D.解决问题 

11.秘书运用 ABC 分类处理时间法中 A 类的任务是（ D ）8-187 

A.一般事务 B.暂缓事务 

C.重要不急事务 D.要事急事 

12.秘书进行时间管理行动的归宿是（ B ）8- 

A.效果目标 B.效率目标 

C.时间目标 D.计划目标 

13.秘书会前筹备、文件拟办工作都属于领导工作的（ A ）8-183 

A.铺垫工作 B.拓展工作 

C.延伸工作 D.补偿工作 

14.重大的、决定全局的发展方向与奋斗目标的谋划称为（ D ）9-205 

A.政策 B.计划 

C.决策 D.战略 

15.既与上行交往、又与下行平行交往，是秘书与公众关系特点的（ B ）9-219 

A.公务性 B.多向性 

C.代表性 D.服务性 

16.秘书学的研究对象是（ C ）1-14 

A.秘书现象及其分析 B.秘书群体及其管理 

C.秘书工作及其规律 D.秘书活动及其方法 

17.清雍正时期建立的皇帝机要办公厅是（ B ）2-43 

A.内阁 B.军机处 

C.中书科 D.司礼监 

18.新时期秘书“四个转变”的精神实质是突出秘书部门工作的（ A ）5-99 

A.参谋作用 B.科学化管理 

C.信息综合处理能力 D.主动服务意识 

19.下列不属于 ．．． 会前会务工作的项目是（ C ）6-118 

A.拟定会议程序、日程安排 

B.确定与会人员及人员编组 

C.整理记录、录音、录相
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D.会议报到、签到、人数统计 

20.政务值班工作的重点应放在（ B ）6-125 

A.保证领导需要的联络 

B.保证重大紧急情况信息联络 

C.保证群众上访信访联络 

D.保证下级公务请示联络 

21.秘书工作赖以存在的基础是（ C ）8-193 

A.辅助服务 B.主辅配合 

C.领导工作 D.管理实践 

22.秘书与同事关系的表现形态为（ B ）9-216 

A.合作与辅助 B.合作与竞争 

C.合作与尊重 D.合作与自制 

23.规范秘书行为的出发点与归宿点是（ B ）9-204 

A.与领导建立共同事业和目标 

B.为领导的决策与管理服务 

C.适应领导工作科学化的要求 

D.围绕战略目标的实现而行动 

24.秘书必须服从本级领导是由秘书工作的（ D ）5-92 

A.被动性决定 B.赋予性决定 

C.潜隐性决定 D.从属性决定 

25.秘书对领导决策参谋辅助的首要工作是（ A ）7-156 

A.发现问题 B.跟踪实践 

C.拾遗补阙 D.出谋划策 

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有二至五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.我国当代秘书学诞生的标志有（ ABCDE ）1-5 

A.秘书著作出现 

B.秘书院校出现 

C.秘书学会出现 

D.秘书学术活动出现 

E.秘书杂志出现
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27.高中级秘书职能任务有（ AE ）3-69 

A.参与政务 

B.搞好服务 

C.操办会务 

D.管理内务 

E.掌管事务 

28.法定行政公文与党务公文相同的文种名称有（ BCE ）6-105 

A.公报 B.通知 

C.报告 D.决议 

E.意见 

29.秘书工作的特殊规律有（ BCD ）8-195 

A.近距离综合辅助与领导工作需要相适应 

B.秘书工作体制与社会生产力发展相适应 

C.秘书职业化与社会分工相适应 

D.秘书机构职能与领导权力分配体制相适应 

E.秘书人员素质与社会发展的工作需要相适应 

30.秘书与领导进行思想沟通时需要注意（ ACDE ）9-213 

A.适言 B.适行 

C.适时 D.适地 

E.适人 

三、简答题(本大题共 6 小题，每小题 5分，共 30 分) 

31.简述秘书学的组成部分。1-15 

答：（1）秘书历史。 

（2）秘书职业。 

（3）秘书群体。 

（4）秘书工作。 

（5）秘书环境。 

（6）其他 

32．简述秘书部门控制会议泛滥成灾的理由。6-114 

答：因为会议泛滥成灾有如下四大危害： 

（1）时间精力的浪费。 

（2）经济的浪费。
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（3）信息的重复浪费。 

（4）助长不正之风。 

33．简述秘书职业的特征。3-61 

答：（1）从秘书所处的位置看，具有“近身性”。 

（2）从秘书的工作指向看，具有“综合性”。 

（3）从秘书人员的作用来看，具有“辅助性”。 

34．简述秘书部门必须严格执行请示报告制度的内容。4-88 

答：一般情况下，以下问题必须严格执行请示报告制度： 

（1）涉及大政方针的问题 

（2）贯彻重大部署的问题 

（3）无章可循的新情况、新问题 

（4）对外行文、召开会议与答复重要问题 

（5）改变机关原有规章和长期形成的传统惯例 

（6）领导交办、批办的事项 

7.其他事项，如重要客人的接待、重要物资的购置处理，以及发生工伤事故、自然灾害等。 

35．简述秘书协调工作的常用方法。7-176 

答：（1）综合信息，调查研究。 

（2）确立目标，制订方案，方案应包括协调主体、客体、日的要求、原则依据、时机步骤 

以及所需经费预算等，方案一般可有一两套，供领导选择。 

（3）协商调处，达成共识。为此不排除在坚持原则的前提下，适当照顾各方的利益，没有 

适当照顾，也就没有了协调。 

（4）达成协议，分头贯彻，可用会议纪要、协议书、公文等方式表述协议结果。 

（5）督促检查，追踪反馈，秘书要深入基层，发现梗阻，总结经验，推广成果。 

36．简述我国古代秘书的职业要求。2-58 

答：古代秘书职业道德的核心有五点，即：一不结党；二要清廉；三要有一定的群众观点， 

帮助主官为百姓做点好事，留点口碑；四不能“助纣为虐”，对主官帮倒忙；五是要保密。 

四、论述题(本大题共 2 小题，每小题 10 分，共 20分) 

37．联系秘书工作实际，试述秘书参谋作用的从属性性质。7-155 

答：本来任何参谋活动都是为一定的对象服务，具有从属性质的，但秘书参谋活动的从属性 

特别强。一是它从属于一定的领导人或领导集团，而不是为全社会提供咨询服务；二是它从 

属于领导者的思路， 提出补充、修正、完善的建议，而不是离开领导思路与意图去专唱反凋；
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三是它从属于领导的职能范围；四是它从属于领导工作的整体目标与功利。与此相联系，也 

可以说秘书的参谋作用具有被动性、局限性，非独立性等特点。 

38．试述秘书部门的性质及其基本职能。4-78 

答：秘书部门是为领导提供综合性服务，辅助领导决策与管理的部门。它不是权力机构，也 

不是执行机构。 

秘书部门的基本职能包括一下几个方面： 

（1） 文书撰写与处理职能。这是传统的秘书部门职能，其中包括文书撰写与文书处理两大 

部分，均有明确的条例规定与规范要求。 

（2）行政与后勤保障的职能。这也是秘书部门传统职能，行政与后勤工作又是秘书部门中 

花费人员、精力、钱财最多的工作，它支持着机关的运转。 

（3）信息管理的职能。改革开放以来，中央提出秘书部门要发挥“提供信息的作用“，指 

出“信息是效率、是质量，是生命”，开辟了秘书信息工作的新时代。秘书部门的各项工作 

都离不开信息。 

（4）综合协调的职能。通过协调，解决矛盾，才能统一认识与步调。 

（5）督促检查的职能。督促检查是实施领导过程中必不可少的重要环节，其目的是彻落实 

国家的法律与党的方针政策，达到政令畅迪，令行禁止。 

（6）随机完成交办任务的职能，也可叫“不管部”职能。这也是秘书部门传统的职能，但 

今天更加繁重。 

五、综合应用题(本大题共 1 小题，15分) 

39.根据所提供的材料，回答文后的问题。10-232 

2008 年“4·28”××铁路发生特别重大撞车交通事故。事故调查原因之一是：该铁路 

所属×局对施工文件、调度命令管理混乱，以文件代替临时限速命令。 

据报载：×局 4 月 23 日印发了《关于实行××施工调整列车运行图的通知》，其中含 

对出事×村至×村段限速 80 公里的内容，这一重要文件距离实施时间 28日凌晨只有 4 天， 

却只在局网上发布。对外局及相关单位也只以普通信件方式传递，还把应执行的××机务段 

错误定为抄送单位。在发布限速《通知》仅两天后，4 月 26 日×局又发布调度命令取消限 

速。于是，有关单位根据调度命令，修改了运行监控器数据，取消了限速条件。仅过两天， 

因有司机反映大弯道特殊情况，4 月 28 日 4 时 02 分该局又补发该路段限速每小时 80 公里 

调度命令。但因时间紧迫，这次调度命令漏发了必须执行的 T195 次机车司机、乘务员，该 

车仍以超限时速 131 公里通过事发大弯道路段，从而引起脱轨，与迎面的 5034 列车相撞事 

故。
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可见，文件制作随意，主送、抄送混淆，调度命令传递不到位，机关工作不严谨，给事 

故发生埋下了极大隐患。 

问题：请从秘书人员快、准、严的工作作风角度，分析这次事件应吸取的教训。 

（1）秘书的工作时效性强，必须养成雷厉风行，讲究实效的作风。 

（2）准确是提高工作质量的关键。由于缺乏准确性，可能带来巨大的损失，甚至引起人员 

伤亡事故。 

（3）秘书写的文章是为领导立言，内容必须严谨 

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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