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2013 年 4 月高等教育自学考试全国统一命题考试 

秘书实务 试题 
课程代码：00510 

本试卷满分 100 分，考试时间 150 分钟 

考生答题注意事项： 

1. 本卷所有试卷必须在答题卡上作答。答在试卷和草稿纸上的无效。 

2. 第一部分为选择题。必须对应试卷上的题号使用2B铅笔将“答题卡”的相应代码涂黑。 

3. 第二部分为非选择题。必须注明大、小题号，使用 0.5毫米黑色字迹笔作答。 

4. 合理安排答题空间，超出答题区域无效。 

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秘书工作的（C）1-2 

A．基础理论 B．工作规范 

C．业务活动 D．运行程序 

2．秘书在上班前，个人仪表的修饰不符合规范要求的是（B）2-18 

A．头发要梳洗，发型应得体 B．面部宜艳抹，手部可染甲 

C．着装应端庄，色彩要和谐 D．首饰少配戴，不戴大耳环 

3．下列行文中，属于有隶属关系的上下级机关之间的行文是（C）4-79 

A．县教育局因经费问题向县财政局的行文 

B．乡人民政府因教育问题向县教育局的行文 

C．县人民政府向所属的乡(镇)政府及县直属机关下发通知的行文 

D．重庆市政府与广州市政府之间的行文 

4．各级政府职能部门和企事业单位的秘书部门在报送忧信息时的正确做法是（D）5-110 

A．按领导意图办，叫你报你就报，叫你不报你就不报 

B．报喜的信息要全面，报忧的信息可延缓时间或少报 

C．可作技术上的截留，采取报忧给忧的作法 

D。坚持有喜报喜，有忧报忧，反映真实情况的问题信息，要及时报送 

5．下列对几种秘书文字工作的理解正确的是（C）6-144 

A．秘书文字工作应有感而发，是一种我要写的自主行为 

B. 秘书文字工作强调“我手写我心”，可采用抒情和描写的表达方式 

C．秘书文字工作表现为“奉命写作”，受制于领导，要按领导意图办事 

D．秘书文字工作是文字秘书的刨造性劳动，具有形象思维，要“文责自负” 

6．男女秘书在工作和社交场合应当避免的站姿是（B）16-452 

A．两臂自然下垂，女士双手可在体前交叉，将右手放在左手上 

B．双臂交叉抱于胸前或双手插入衣袋或裤袋中
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C．男秘书站立时，双脚可微微张开不超过肩宽，呈小八字型 

D．女秘书站立时应膝盖相碰，脚跟并拢，呈“V”字型 

7．国家有关部门公开了我国与美国建立外交关系过程中的一些绝密文件，这一事例表明 

保密具有的特点是（B）14-369 

A．排他性 B．时限性 C．相对性 D．利益性 

8．到了用餐时间，负责接待的秘书人员正确的接待方法是（D）10-272 

A．打客房电话告知客人到餐厅用膳 

B．请服务员到客房通知客人到餐厅用膳 

C．由接待部门的领导到客房请客人到餐厅用膳 

D．接待的秘书主动陪同客人到餐厅用膳 

9．信访案例的处理要把握的两个主要环节是（B）9-253 

A．实事求是，准确定性 B. 准确定性，依法办事 

C．群众监督，处理公开 D．公开公正，政策落实 

10．下列议案内容中不宜作为议案提出的是（D）8-207 

A．拖欠农民工工资 B．贫困地区普及教育问题 

C．城镇居民养老保障问题 D．申请经济文化项目 

11．办理部门对建议(提案)的办理时限要求是（C）8-213 

A．大会闭会起一个月内，至迟不超过三个月 

B．大会闭会起二个月内，至迟不超过四个月 

C．大会闭会起三个月内，至迟不超过六个月 

D．大会闭会起四个月内，至迟不超过六个月 

12．秘书上班之后的主要工作事项是（A）2-21 

A．报告当日工作安排，拟定领导当天工作的日程表 

B．对于尚未办结的重要事项，要构思如何完成 

C．对于列入计划的紧急事项，要确定如何分步实施 

D．要随从领导应酬，做好事前的准备工作 

13．秘书实务的本质属性是（A）1-4 

A．专业性 B．可操作性 C．程序性 D．实用性 

14．信息存储环节中的信息必须具备的一个重要前提是（C）5-128 

A．文书处理程序上处理完毕的重要信息 B．有利于开发高层次信息的重要信息 

C．有查考利用价值的重要信息 D．能为领导提供科学决策的重要信息 

15．凡接到纠缠电话时，秘书采取的正确方法是（D）13-350 

A. 严词谢绝，表示不感兴趣 

B．问明对方姓名、单位，不答复对方提出的问题 

C．立即挂上话机，拒绝通话 

D．明确谢绝，但不伤害对方的感情 

16．保密的基本出发点和根本目的是（A）14-369 

A. 保护某种利益 B．维护社会稳定 

C. 抵御排斥外部势力 D．促进经济和科技的发展 

17．对转办的信访事项办结的时限是（C）9-228 

A。30 日内 B．60 日内 C．90 日内 D．120 日内 

18．谈判工作是领导工作的一项重要内容，其含义是（B）11-292 

A．为了实现各自的需要，妥善解决某个问题而进行的协商活动 

B. 对谈判活动进行的组织与管理 

C．通过双方的洽谈，促使双方作出承诺，以达成成交的目的 

D．人们为改变相互关系交换意见，取得一致而相互磋商的行为程序和成果
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19．任何会议都是某种信息的输入、传递、输出的过程，它集中体现了会议的（A）7-179 

A．沟通功能 B．指挥功能 C．决策功能 D. 显示功能 

20. 调查时需要花费大量的人力、物力和时间，且只能调查少数重要指标，反映的情况不深 

刻具体。这一缺点所指的调查方式是（D）6-156 

A. 抽样调查 B．重点调查 C. 典型调查 D. 全面调查 

21．“Telex“指的是下列哪一种国际通讯的通用名称? （B）13-354 

A．国际电报 B．电传 C．传真 D．电子信函 

22．秘书部门处理危急事件的第一位工作是（C）15-425 

A．报告领导，立即启动处理危急事件的预案 

B．领导亲自到现场组织指挥救援 

C．采取果断措施保障人民生命财产的安全 

D．深入调查，掌握信息，严肃处理失职渎职人员 

23．机关单位制发的文件需要用印必须以（A）15-407 

A．文件经领导人签发签字为准 

B．秘书部门负责人批准为准 

C．机关单位办公厅(室)审核校对后的文件为准 

D．秘书部门负责印章管理的工作人员审核为准 

24．随从工作是秘书人员为领导工作服务的一种特殊形式，这种特殊性的主要表现是（C）12-320 

A．严格按领导的意图和要求开展服务工作 

B．重点搞好随从期问的保密服务和生活服务 

C．跟随领导者外出活动时的秘书工作具有动态服务的特点 

D．搞好思想、物质、资料等方面的服务准备及随机性的服务 

25．最为重要的谈判准备工作是（D）11-298 

A．谈判人员的选择和班子组合的整体优化 

B．谈判方案的拟定和谈判目标的确定 

C．按谈判前提出的各种假设和预测进行的模拟谈判 

D．对与谈判有关的信息资料进行搜集、整理、分析和综合 

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．秘书人员在日常工作中要正确使用社交专用语，主要有（ABC）16-448 

A. 初次见面时用“久仰”    B．请给方便时用“借光” 

C．请人指点时用“赐教”    D．中途先走时用“拜拜” 

E．求人解答时用“劳驾” 

27．秘书部门文件管理工作的主要工作有（BCD）4-74 

A．文件的签收、登记 B. 文档资料的整理 

C．立卷归档 D．提供利用 

E．文件的登记、封发 

28．确保信息的真实性和准确性的基本要求包括（ACDE）5-108 

A．收集和报送真实信息 

B．养成信息工作的职业习惯 

C．注意信息内容的核实 

D．提供信息要一是一，二是二，原原本本 

E．强调信息和调研的结合 

29．秘书在做好领导口授记录时，必须做到的事项有（ABDE）3-48 

A．要立即停止其他事项的办理，迅速走到领导者身旁
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B．要随时带上笔和本，以备记录之用 

C．要注意聆听口授内容，可随意插嘴和提问不明确的问题 

D．口授结束后，秘书要复述要点，并尽快整理口授记录稿，交领导审阅 

E. 要边听边记，有疑问之处随手标示，口授结束后向领导提问 

30. 信访工作中民主监督作用主要表现在（ABCD）9-232 

A．这种监督具有群众性 

B．这种监督具有灵活性 

C．这种监督具有十分有效性 

D．这种监督具有其他渠道不可替代的作用性 

E. 这种监督具有稳定性 

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. 简述文稿审核必须坚持的质量标准。3-61 

答： 

（1）文稿的主题鲜明突出； 

（2）文稿的内容完整可行； 

（3）文稿的语言准确简练； 

（4）文稿的结构严密合理； 

（5）文稿的格式符合规范。 

32. 简述秘书接到灾害电话的处置要求。13-350 

答： 

（1）要如实记录，如灾害发生的时间、地点、经过、后果、原因和措施； 

（2）要即刻向领导者报告，请领导者给予指示； 

（3）要迅速传达领导者的指示，并要求对方及时反馈有关信息。 

33．简述秘书为领导者收集信息应抓住的特点。5-116 

答： 

（1）一是政策性特点。应把政策性信息作为收集的重点。 

（2）二是思想性特点。应把基层群众的思想动态作为收集的重点。 

（3）三是超前性特点。应把对事物发展趋势的超前性信息作为重点。 

（4）四是动态性特点。应收集苗头性、倾向性和突发性信息，为领导决策服务。 

34. 简述人大议案和政协提案的区别。8-202 

答： 

（1）性质不同。议案具有法律的约束力，起法律监督作用，其承办单位必须执行；而提案不具有法律约束力，起 

民主监督作用，承办单位也必须办理。 

（2）内容不同。议案必须属于本级人民代表大会职权范围或者人大常委会职权范围内的事项；提案是群众关心的 

重大问题。 

（3）形成过程和处理方式不同。议案必须经人大或人大常委会审议通过后确定。提案经提案委员会审查立案后确
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定。 

四、论述题(本大题共 1 小题，共 10 分) 

请在答题卡上作答。 

35．试述秘书部门如何根据文件的内容对阅示件提出拟办意见。4-93 

答： 

（1）来文需要办理或要作传达贯彻，需请领导人阅后批示，再由有关部门或本身根据批示精神办理的，可签“请 

××总经理阅示” 。 

（2）来文的内容涉及两位分管的领导人，须由两位分管的领导人共同研究，提出处理意见，再行处理的，可签“请 

XX 书记、X×厂长阅示” 。 

（3）文件内容很重要，必须由领导成员集体研究作出决定的，可签“此件请常委（各市长或各领导成员）传阅， 

并建议提交××会议集体研究” 。 

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。 

36．1981 年 9 月 22 日上午，鲁迅诞生 100 周年纪念委员会举行全体会议。9 点准时开会，主任委员邓颖超说这次 

会议有两项议程：一是秘书长作报告；二是请委员们讨论。随后秘书长作了扼要的工作汇报，接着就开始讨论，邓 

颖超首先对纪念活动提出了具体意见，另一位委员作了简单发言。过一会，邓颖超征求大家有无意见，见无人要发 

言，就宣布散会，整个会议开了 90 分钟。 

问题： 

本案例所述的会议，有哪几个特点? 

答： 

（1）准时开会。 

（2）议程集中明确。 

（3）汇报和发言简要具体，有充分的准备。 

（4）达到目的就即刻散会。 

(2)针对目前会议过多过滥的现象，你认为应该如何提高会议的效率? 7-184 

答： 

（1）要树立正确会议观念，倡导务实和负责的精神，杜绝无效和成效不大的会议； 

（2）要建立健全会议法规制度，破除形式主义，注重会议失效； 

（3）要变革会议方式和手段，会议文件和会议发言均要限量限时。采用现代通讯手段开会。 

37．4 月 1 日，山东省政府系统调研工作会议在济南举行，省长姜大明在发言中指出，官员去基层调研时，不要暴 

露官员的身份，“可以说自己是报社记者，这样才能了解很多真实的东西” 

姜大明表示，他刚来到山东的时候，几乎每个星期都要到田间地头进行调研，跟一些普通群众直接交流，有的 

群众说的话可能不好听，但毕竟都是群众真实的声音。 

“较强的文字能力，是一名领导干部的基本功，领导干部应该文武双全。”姜大明说，讲话不在于有多少排比 

句、调子有多高，关键在于实不实在，要说到群众心里去，说到基层干部心里去，真正符合广大人民群众的愿望。 

在会议结束时，他特别讲到，现在有的部门提交上来的材料，都是下边写好了，处长画个圈、厅长再画个圈， 

然后就交上来了，而真正好的调研材料，应该是认真推敲、反复修改甚至改成一个大花脸。今后如果有的部门还是 

交上这样不负责任的材料，直接就给退回去。姜大明提高语调说：“今后，会议的文稿起草不好，这个会议通知就 

不发了!” 

问题： 

请你用简洁的语言概括姜大明省长在调研工作会议上发言的要点。 

答：
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（1）官员下基层调研不要暴露身份，才能了解真实的信息； 

（2）要深入基层倾听群众真实声音。 

（3）领导干部要有较强的文字能力。 

（4）召开会议先要有好的文稿，要反复推敲、修改。 

(2)“今后，会议的文稿起草不好，这个会议通知就不发了!”这是为什么?怎样才能起 

草好会议的文稿? 3-56 

答： 

（1）准确领会意图，深入调查研究，掌握材料；并认真分析、综合材料；作好准备。 

（2）要先拟提纲，后再起草文稿。 

（3）对草稿进行审核、修改，并交领导审阅后定稿。 

六、应用题(本大题共 1 小题，共 15 分) 

请在答题卡上作答。 

38．你作为党政机关的一位秘书，在随从领导出行的实践中，积累了比较丰富的经验。请你 

用书面形式向新来的秘书王小鸣介绍一下秘书随从工作的基本要求，拟好后的文稿直 

接交给王秘书。12-325 

答： 

（1）工作要主动。变被动为主动，积极主动开展工作，善于把握领导意图，出主意，想办法，提建议。 

（2）办事要细心。要有周到细微的工作作风，精心组织，周密安排，认真负责，一丝不苟。 

（3）说话要谨慎。未经领导人允许，秘书对任何问题都无权表态，不随意许愿。不随意透露领导人尚未形成 

决心的意图，不随声附和群众一些不正确的意见，要坚持原则。 

（4）不要帮倒忙。秘书要以身作则，不搞特殊，不大吃大喝，不搞公款消费，不收礼品，不能打着领导招牌， 

背着领导搞不正之风。
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http://ikaoti.cn/shop/

