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全国 2012 年 4 月高等教育自学考试 

秘书实务试题 

课程代码：00510 

第一部分选择题 

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“答题卡，，的 

相应代码涂黑。未涂、错涂或多涂均无分。 

1．秘书实务的研究对象是（  C  ）12 

A·秘书工作规律 B．秘书工作方法 C．秘书业务活动 D．秘书人员技能 

2．秘书请示的内容应是（  D  ）222 

A·自己无力解决的问题 B．秘书职责范围内的问题 

C·秘书多次请示而未解决的问题 D．事关大局而秘书又无权处理的问题 

3．秘书的首要能力是（  A  ）340 

A·文字表达能力 B．办事能力 C．管理能力 D．交往能力 

4．机关行文一般情况下应（  D  ）480 

A·直达行文 B．多级行文 C．越级行文 D．逐级行文 

5．秘书部门信息工作最主要的任务是（  B  ）5106 

A．为本部门工作服务 B．为领导决策服务 

C．为各部门工作服务 D．为广大群众服务 

6．秘书撰写调查报告应达到的质量要求是（  D  ）6169 

A·短、新、精 B．快、短、精 C．快、短、新 D．真、新、精 

7．会议成本=2ABT，其中 A为（  C  ）7183 

A·参加会议活动的人数 B．开会致使工作中断的损失 

C．与会人员平均工资的三倍 D．会议时间\ 

8．人大议案与政协提案相比较，人大议案（  B  ）8202 

A．具有民主监督作用 B．具有法律监督作用 

C．不限职权范围 D．不受时间限制
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9．秘书对匿名信应该（  B  ）9243 

A．不予理会 B．积极受理 C．追查写信人 D．公开来信内容 

10．接待本系统下属单位来访人员的负责人一般应是（  C  ）10275 

A．本单位领导 B．秘书部门 C．相关部门 D．值班室 

11．构成谈判的平衡性是指（  B  ）11295 

A．一方获利 B．双方共赢 C．胜者获利 D．利益悬殊 

12．随从工作最显著的特点是（  C  ）12323 

A．环境复杂 B．时限性强 C．流动性大 D．情况多变 

13．秘书在出差途中安排领导活动时应做到（  C  ）12329 

A．有请必应 B．代做决定 C．请示领导 D．全部谢绝 

14．秘书购置通讯设备应坚持（  B  ）13346 

A．及时更新原则 B．经济实用原则 C．技术先进原则 D．经久耐用原则 

15．秘书接到推销产品等纠缠电话时应该（  C  ）13350 

A．如实记录 B．及时汇报 C．明确谢绝 D．大声呵斥 

16．保密的相对性是指（  A  ）14369 

A：保密的时间和空间有界限 B．保密的内容相对重要 

C．保密与利益是相互关联的 D．保密与技术日益先进 

17．秘书安排领导出席的会见、庆典、仪式等活动时应（  A  ）15411 

A．力戒排场，求真务实 B．力求隆重，讲究效果 

C．加强宣传，树立形象 D．突出领导，强化权威 

18．秘书与人交谈时若有第三者要参加谈话，正确的做法是（  D  ）16449 

A．不予理睬 B．明确拒绝 C．尽快离开 D．表示欢迎 

19．秘书的服饰入时是指（  B  ）16441 

A．追求时尚，体现档次 B．符合时令，自然大方 

C．每小时更换一套服饰 D．体现个性审美要求 

20．某品牌乳业公司总裁秘书从媒体获悉，一群初中生饮用该公司牛奶中毒的消息后应做的 

第一项工作是（  D  ）15429 

A．调查真相 B．控制现场 C．抢救中毒者 D．迅速报告
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21．秘书每日上班前回顾、总结昨日未竟之事时应注重工作程序和内容上的（  A  ）216 

A．连续性 B．重要性 C．规范性 D．实效性 

22．个体谈判班子的优点是（  A  ）11300 

A．反应敏捷、独担责任 B．集思广益、优势互补 

C．构成复杂、涉及面广 D．集团作战、共担责任 

23．一个机关立卷的范围主要是（  D  ）499 

A．上级机关的来文 B．平级机关的来文 C．下级机关的来文 D．本级机关的文件 

24．秘书实务的程序性要求秘书人员首先做到（  A  ）17 

A．牢记并遵循各项业务活动的工作程序 

B．在实践中不断总结业务活动的工作程序 

C．按照发展趋势科学地完善秘书工作程序 

D．大胆地创新秘书实务的工作程序 

25．职(教)代会提案要求（  C  ）8211 

A．一人提议，三人附议 

B．三人提议，一人附议 

C．一人提议，二人附议 

D．二人提议，一人附议 

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“答题卡” 

的相应代码涂黑。未涂、错涂、多涂或少涂均无分。 

26．秘书实务的专业性表现为（  ABC  ）14 

A．秘书职业的专门化 B．秘书业务的常规化 

C．秘书职能的具体化 D．秘书机构的系统化 

E．秘书人员学历的高层次化 

27．秘书撰拟文稿的方式主要有（  ACE  ）359 

A．个人撰拟 B．领导自拟 C．集体撰拟 D．雇人撰拟 E．文稿代拟 

28．秘书部门调查研究活动的特点应包括（  BCE  ）6144 

A．主动性 B．奉命性 C．非常规性 D．常规性 E．补缺性
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29．秘书按照文件的性质和内容可以将收到的公文分为（  CDE  ）489 

A．存档件 B．答复件 C．必阅件 D．批办件 E．参阅件 

30．秘书为他人作介绍的顺序应该包括（  ABCDE  ）16457 

A．把男士介绍给女士 B．把年轻者介绍给年长者 

C．把身份低者介绍给身份高者 D．把客人介绍给主人 

E．把晚到者介绍给早到者 

第二部分非选择题 

三、简答题(本大题共 4小题，每小题 5分，共 20分) 

请在答题卡上作答。 

31．简述文稿审核的作用。360 

答： 

（1）审核能够控制发文总量； 

（2）审核能够确保文稿质量； 

（3）审核能够减轻领导者负担。 

32．简述秘书运用现场观察法进行调研时应注意的问题。6161 

答： 

（1）要观察真实的现场； 

（2）要客观地观察； 

（3）既要略看，又要细察。 

33．简述对上级领导人批示文件的承办方法。496 

答： 

（1）秘书部门收到上级领导人的批件后，应立即呈送本级领导人阅示； 

（2）按照本级领导人的批示意见，迅速转交有关部门或单位办理； 

（3）如果事情重大且紧急，应当提出办理时限； 

（4）将办理结果上报上级机关。 

34．简述商务保密的内容。14382 

答： 

（1）商业秘密文件和资料的保密；
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（2）科研技术的保密； 

（3）经营策略的保密； 

（4）生产工艺的保密。 

四、论述题(本题 10分) 

请在答题卡上作答。 

35．试述集体上访的特点及其处理方法和要求。9246 

答： 

（1）集体上访具有人员集中、情况紧急、问题难办、影响面大等特点。 

（2）处理集体上访的具体方法包括： 

①稳定情绪，控制局面； 

②摸清情况，研究措施； 

③领导出面，协调处理； 

④区别情况，恰当处理。 

（3）处理集体上访的要求包括： 

①坚持预测预防与解决问题相结合； 

②坚持归口办理与就地消化相结合； 

③坚持原则性与灵活性相结合。 

五、案例分析题(本大题共 2小题，每小题 10分，共 20 分)请在答题卡上作答。 

36．某单位秘书张义把领导交拟的一份信息资料送给领导审阅后，被批评一顿。原来，领导 

参加重要会议回来后将几份内参材料交给张义，要求他据此整理出一份信息资料，供在中层 

干部会上传达。领导指出他写的信息稿存在两大问题：一是像演讲稿，只重煽情， 不得要领。 

二是内容单调，缺乏深入的挖掘。 

张义回到办公室苦思冥想，却不知从何处着手修改稿件，于是带着内参材料走到另一部门找 

同事老王商量，以求得到启发。直到第二天中午下班，张义才把信息稿改好，但原定上午召 

开的中层干部会议不得不延期举行。 

请你指出张义在为领导提供信息服务中不符合要求的做法。5126 

答： 

（1）缺乏针对性，领导要求信息材料供中层干部会议传达使用，张义却写成演讲稿；
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（2）缺乏多样性，张义对内参材料挖掘不深入，导致材料内容单一； 

（3）丧失适时性，中层干部会议因张义交稿不及时而延迟； 

（4）忽视保密性，内参材料具有保密要求，张义未经请示擅自带到其他部门，容易导致泄 

密。 

37．某国家级协会在一西部城市举行年会，被网友报料说会议代表住豪华酒店，出入乘坐豪 

华轿车，奢侈浪费。一时间传言四起，形成强大的社会舆论。会议秘书处与该协会秘书部门 

在得到领导指示后迅速行动，制订了一份具体详细的应急计划，并立即拟制宣传提纲，撰制 

新闻通稿，请来中央和地方报社、广播电台、电视台共 30 多家媒体记者，召开新闻发布会， 

公开事实真相。第二天，各路媒体对会议真实情况纷纷加以报道，使舆论很快平息下去，而 

且使会议产生了意想不到的良好的社会反应。请分析秘书在这一事件中可取的做法和经验。 

15428 

答： 

（1）宣传意识强，应对迅速。在不利舆论刚刚形成时，秘书处就做出反应，加强宣传报道， 

为化解危机赢得良好时机和主动权。 

（2）计划周密，准备充分。为了确保宣传效果，秘书处制定了宣传计划和提纲，撰写新闻 

通稿。 

（3）方法得当，效果明显。通稿新闻发布会，秘书处把真实情况告知媒体，经报道产生良 

好效果，平息了负面舆论。 

（4）一石二鸟，借力打力。媒体对会议真实的报道，不仅还原了会议真相，澄清了传言； 

而且会议本身也得到宣传，收效奇佳。 

注：此题根据危机的处理和重建的基本方法进行理解性回答。 

六、应用题(本题 15分) 

请在答题卡上作答。 

38．某市即将迎来一个港资企业投资洽商团。市委市政府高度重视接待工作，要市政府秘书 

部门负责做好接待的筹备工作。 

(1)市政府从各单位抽调了一批人员参加接待工作，副市长要在接待人员动员暨培训会议上 

强调接待工作的原则。请拟出市长讲话的要点。10265 

答：
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（1）接待工作的原则 

①热情大方； 

②细致周到； 

③确保安全； 

④俭省节约； 

⑤内外有别。 

(2)作为市政府办公室秘书，请你拟写接待方案的要点。10270 

接待工作的要点： 

①接待方针; 

②接待规格; 

③接待组织; 

④活动方式; 

⑤日程安排; 

⑥食宿标准; 

⑦陪同人员; 

⑧参观游览; 

⑨交通用车; 

⑩安全保卫; 

⑪医疗保健; 

⑫经费预算。 

（注：（2）中要点共 7 分，考生答对一个要点即可给 1 分，总分不超过 7分。） 

(3)市政府办公室为宴请港商是选择西餐， 还是粤式菜或本地菜而犯愁。 你对此有什么建议？ 

10273 

答： 

宴请活动既要符合礼仪，更要符合政策，不能搞超标准的铺张浪费。港商不一定喜欢西餐、 

粤菜，因为这些东西在香港到处都可以吃到，可以选择有当地特色的菜肴，既能给客人留下 

深刻印象，又能降低成本。
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