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2010年1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00345)
一、单项选择题(本大题共25小题，每小题1分，共25分)

1．在我国首次秘书长会议上，提出“参与政务，掌管事务”的领导人是

A.毛泽东

B.刘少奇

C.周恩来

D.邓小平

2．秘书知识结构的最高层次是

A.邓小平理论，“三个代表”思想

B.马克思主义哲学

C.秘书学及所在行业专业知识

D.系统论、信息论、控制论

3．我国秘书队伍的主体是

A.公务秘书

B.私务秘书

C.商务秘书

D.民间秘书

4．处理秘书与媒体关系方法中的正确工作要领是
A.新闻有偿

B.情感投入

C.报喜居首

D.以诚相待

5．党政机关、企事业单位的秘书人员首要人际关系是

A.秘书与人民群众的关系

B.秘书与社会各阶层的关系

C.秘书与本系统工作人员的关系

D.秘书与其领导人的关系

6．秘书办文、办事、办会，做助手，当参谋，干任何事都离不开的“基本功”是

A.调查研究

B.请示报告

C.目标管理

D.严守秘密

7．下列关于秘书工作本质属性的正确提法是
A.近身性

B.辅助性

C.从属性

D.辅佐性

8．秘书要扮演好“双重角色”的方法指向是

A.秘书的补偿代劳工作[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
B.秘书的前期铺垫工作[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
C.秘书的拓展延伸工作

D.秘书的辅助决策工作．

9．办公室报送信息的基本要求是

A.及时、准确、对路

B.准确、对路、新颖

C.及时、准确、全面

D.准确、全面、新颖

10．春秋时出现了“良史型”秘书，其代表人物是

A.赵盾

B.郑国

C.崔杼D南史

11．现行公文整理归档的规定是

A.采用“案卷”整理归档[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
B.采用“文件级”整理归档

C.采用“立卷”整理归档

D.采用“六个特征法”整理归档

12．秘书处理与领导关系的基础是

A.领导战略、决策和政策

B.领导意图、沟通和协调

C.领导决策、作风和道德[[微信公众号：ikaoti]
D.领导人品、作风和道德

13．我国秘书职业素质的核心是

A.爱岗敬业

B.政治合格

C.实事求是

D.知识能力

14．秘书产生的一个首要前提条件是

A.文字的产生

B.国家的产生

C.有了领导和领导工作

D.有了社会分工

15．任何会议都应有一个共同的内容，指的是

A.决策

B.信息

C.保密[[微信公众号：ikaoti]
D.协调

16．秘书被授权代表领导处理某些事务的特征是

A.文牍性

B.从属性

C.决策性

D.赋予性

17．秘书树立正确的参谋方向必须是

A.关注领导人眼色

B.态度客观冷静

C.强调个人见解

D.注意左右逢源

18．秘书工作中运用对立统一规律的工作事项是

A.决策与信息

B.沟通与协调

C.秘书与领导

D.被动与主动
19．国家企事业单位的用印登记主要内容项的数量是

A.4项

B.5项

C.6项

D.7项

20．秘书部门重在平时加强检查、管理，事前堵住漏洞，及时发现问题的制度是

A.目标管理制度

B.岗位责任制度

C.内务管理制度

D.廉政建设制度

21．下列工作中属于为领导工作做铺垫工作的是

A.信息收集与加工处理

B.草拟决策文件

C.接听打给领导的电话

D.为领导人制定工作时间表
22．我国当代秘书学诞生于

A.20世纪70年代初期

B.20世纪80年代初期

C.20世纪90年代初期

D.21世纪初期

23．秘书处理同事关系最基本的原则是

A.比学赶帮，互助支持

B.光明磊落，善于自制

C.取长补短，合作竞争

D.论资排辈，一团和气

24．我国最早的公文即甲骨文产生于[[微信公众号：ikaoti]
A.夏代[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
B.商代

C.周代

D.秦汉

25．秘书学是一门

A.交叉性应用学科

B.交叉性理论学科

C.单一性应用学科

D.单一性理论学科

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，请将其代码填写在题后的

26．党中央提出秘书部门要实现“三化”的内容有

A.规范化

B.年轻化

C.制度化

D.科学化E．精简化

27．秘书在公文写作中要准确地运用文字，下列文字应避免使用的有

A.大腕

B.韩流

C.机制

D.奥运E．超女

28．秘书与公众关系的特点有

A.对等性

B.公务性

C.代表性

D.多向性E．边缘性

29．我国古代“秘书”一词，主要涵义有

A.宫禁中“秘藏之书”

B.谶纬图篆

C.占卜贞人

D.官职名称E．官署名称

30．下列各项值班工作中属于政务值班的有

A.收发门卫

B.来访办事

C.上情下达

D.处理突发事件E．安全卫生

三、简答题(本大题共6小题，每小题5分，共30分)[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
31．简述秘书工作实事求是的三个基本要求。

32．简述对秘书定义的理解。

33．简述唐代“三省制”的具体秘书工作任务。

34．简述秘书配合领导管理时间的分类处理时间法。

35．简述秘书部门岗位责任制度的岗位责任内容。

36．简述秘书学的研究对象。

四、论述题(本大题共2小题，每小题10分，共20分)

37．试述秘书保密工作的基本方针和意义。

38．联系秘书工作的实际，论述秘书工作的宗旨及其核心和实质。

五、综合应用题(本大题共1小题，15分)

39．根据所提供的背景材料，回答文后的问题。

某市将在全市大型超市、商场、集贸市场一律取消对消费者免费提供塑料购物袋，并统一购买厚度大于0.025毫米“国标”塑料袋，设置专门销售点，方便顾客购买。“限塑”要改变市民十几年形成的生活习惯，大家一时难以适应，反映不一。家庭主妇们认为，每天这样购买塑料袋，消费不起；商户们也担心塑料袋价格问题影响生意。于是商场出现了顾客怀抱商品走出超市，商户则悄悄给顾客“非国标”塑料袋使用的尴尬景象。

问题：针对这种现象，请你以超市管理办公室秘书的身份，向领导提出解决这一问题的若干参谋建议。
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