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2005年7月高等教育自学考试全国统一命题考试

秘书学概论试卷

（课程代码0345）
一、单项选择题（本大题共30小题，每小题1分，共30分）
1．秘书学研究的起点是【　】

A.秘书[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
B.秘书工作[最新年份咨询qq593777558]
C.秘书活动

D.秘书现象

2．秘书学研究的中心问题是

A.秘书职业

B.秘书机构

C.秘书工作

D.秘书历史

3．秘书部门的基本功能是

A.服务

B.辅助

C.参谋

D.管理

4．秘书部门的基础性工作是

A.文字性工作

B.服务性工作

C.参谋性工作

D.协调性工作

5．领导人了解外部情况的主渠道是

A.深入调查研究

B.秘书信息工作

C.会议和汇报

D.阅读有关材料

6．秘书部门的综合协调职能是

A.秘书部门固有的重要工作

B.新时期逐步强化的任务

C.秘书部门督促完成的工作

D.与其他部门共同承担的任务

7．秘书部门的领导关系是

A.受上级部门的直接领导

B.受为之服务的本级领导直接领导

C.受上级和同级领导的双重领导

D.只接受上级秘书部门的领导

8．秘书部门“突出三项重点工作”中不包括的一项是

A.综合协调

B.信息调研

C.督促检查

D.保证日常工作

9．秘书工作的本质属性是

A.政治性

B.综合性

C.服务性

D.辅助性

10．机关车辆管理的指导思想是

A.切实保证领导用车

B.切实保证车辆的完好率

C.切实保证车辆使用制度化

D.切实保证车辆使用的有效率

11．行政领导方法的主要特征是

　A.说服与教育[[微信公众号：ikaoti]
B.强制与服从

C.集体决策与个人负责

D.行政首长负责制[[微信公众号：ikaoti]
12．政策法规协调方法是[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
A.为完善政策法规而进行协调的方法

B.以完备的政策法规为依据的协调方法

C.促使各方执行政策法规而进行协调的方法

D.按照政策法规规定的范围进行协调的方法

13．“参谋”一词的本来含义是【　】

A.古代一种官职

B.参与谋划

C.参加和谋划

D.有谋略的人

14．秘书参谋作用的重要个性特点是

A.对领导决策的决定性影响

B.不具有参谋的独立性

C.为领导工作拾遗补缺

D，发挥秘书主观能动性的个性思维

15．影响秘书工作的职能环境结构不包括

A.秘书机构内部环境

B.秘书所在单位内部环境

C.秘书所在单位外部环境

D.秘书的人际环境

16．有效运用秘书职能环境自由度的前提是

A.秘书要有出色的工作能力

B.领导对秘书的高度信任

C.遵循秘书工作从属性和辅助性原则

D.具有良好的人际关系

17．秘书满足职能环境需要的首要考虑是

A.满足领导工作需要

B.满足机关日常工作的需要

C.满足参谋辅助的需要

D.满足重大事件处理的需要

18．秘书的党性原则集中体现在

A.坚持党的基本路线上

B.处理与领导的关系上

C.坚持实事求是的作风上

D.处理个人利益和集体利益的关系上

19．秘书人员的劳动价值一般表现为

A.政治性价值

B.间接性价值

C.理论性价值

D.直接性价值

20．“秘书人才”和一般秘书在观念上的区别标志是

A.服务观念

B.适应能力

C.创新观念　　

D.参谋观念

21．秘书在职业活动中处理人际关系的基本原则是

A.谦虚谨慎

B.平等待人

C.胸怀磊落

D.严密周详

22．秘书知识结构最高层次的核心是

A.精深的理论知识

B.适应领导需要的知识

C.马列主义和有关秘书专业知识

D.秘书学和秘书专业知识

23．对于秘书人员的能力要求是

A.理论联系实际处理问题周到

B.勤于动手善于解决问题

C.既能动口又能动手

D.一专多能全面发展

24．我国《秘书职业技能标准(试行)》对初级秘书的技能要求中包括

A.调查研究

B.信息工作

C.管理

D.计算机技术运用

25．秘书与领导在工作上的关系是

A.从属关系

B.上下级关系

C.平等关系

D.主辅关系

26．具有全面性、长期性、稳定性的决策属于

A.常规决策[最新年份咨询qq593777558]
B.最优决策

C.多目标决策

D.战略决策

27．秘书处理好同领导关系的基本出发点是

A.正确领会贯彻领导意图

B.尊重领导维护领导权威

C.创造良好工作环境

D.加强同领导的思想沟通

28．秘书在某项工作中需要请示时，应该

A.向分工负责该项工作的领导请示

B.向分管领导请示同时向主要领导请示

C.向主要领导请示

D.分别向各位领导请示

29．属于秘书人际交往活动的特征是

A.直接性

B.目的性[最新年份咨询qq593777558]
C.多向性

D.政治性

30．属于春秋时代著名的良史型秘书人物是

A.管仲

B.扁鹊[[微信公众号：ikaoti]
C.董狐

D.司马迁

二、多项选择题(本大题共5小题，每小题2分，共10分)

　在每小题的五个备选项中有二个至五个是符合题目要求的。请将其代码填写在题后的

31．秘书学诞生的基本标志是[[微信公众号：ikaoti]
　A.秘书学专业论著的出现

B.秘书院校的出现

C.秘书学学科带头人的出现

D.秘书学术团体的出现

　E．秘书刊物的出现

32．秘书协调工作的重点是．

　A.带全面性的问题

B.带有政策性的问题

C.领导关注的问题

D.没有明确专管部门的问题

　E．群众反映强烈的问题

33．秘书工作的原则是

A.坚持政治性原则

B.实事求是的原则

C.同领导保持一致的原则[最新年份咨询qq593777558]
D.保密原则

E．追求工作效率原则

34．新时期秘书工作应重点发挥的作用是

A.信息调研作用

B.督促检查作用

C.参谋助手作用

D.综合协调作用

E．保证日常工作正常运转作用

35．秘书的具体环境障碍主要表现为

A.信任障碍

B.理解障碍

C.沟通障碍

D.工作障碍E．利益障碍

三、简答题(本大题共5小题，每小题5分，共25分)

36．就一般意义来说，对秘书资格的要求是什么?

37．简述秘书办理文书的职能。

38．新时期秘书工作”四个转变”的精神实质。

39．简述秘书参谋职能活动的特征。

40．简述秘书人员必须具备较高政策水平的必要性。

四、论述题（本大题共2小题，每小题10分，共20分）

41．论秘书为主要领导人服务和与领导班子服务的关系。

42．试论秘书知识结构的构建原则。

五、综合应用题(本大题共15分)

43．某单位由主要领导带队，组成15人的业务考察团到某开发区考察，自带车辆，时间三天。开发区办公室请你制定出接待程序的预案。
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