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2012年1月高等教育自学考试全国统一命题考试

秘书学概论试题

课程代码：00345
考生答题

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。

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。

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。

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”

1．“三服务”指导思想和“四个转变”的要求，突出强调了秘书部门的

A.参政作用

B.议政作用

C.参与作用

D.参谋作用

2．秘书学是探讨秘书与

A.领导工作实践规律的学科

B.秘书工作实践规律的学科

C.管理工作实践规律的学科

D.办公工作实践规律的学科

3．“文革”后，首届“全国秘书长、办公厅主任座谈会”召开于

A.1978年

B.1980年

C.1985年

D.1988年[[微信公众号：ikaoti]
4．在历史上，秘书的产生

A.比国家的产生早得多

B.在国家产生的前夕[[微信公众号：ikaoti]
C.与国家同时产生

D.在国家产生之后

5．著名的古巴比伦王朝的汉谟拉比法典，原文刻在

A.石碑上

B.甲骨上

C.竹简上

D.树叶上

6．我国最早的中央秘书机构产生于商代后期，称作

A.太史令

B.太史寮

C.内服官

D.外服官

7．我国秘书学自起步以来，主要研究的对象是

A.私人秘书

B.商务秘书

C.公务秘书

D.非公务秘书

8．把秘书分为文字秘书、机要秘书、事务秘书、调研秘书等属于

A.按行业分类

B.按作用分类

C.按岗位分类

D.按层次分类[最新年份咨询qq593777558]
9．“秘书应以从事文字工作为主”的定义，属于

A.外延过宽

B.内涵过窄

C.估价过高

D.估价过低

10．召开人大会议设立的秘书处属于

A.临时的秘书部门

B.狭义的秘书部门

C.广义的秘书部门

D.典型的秘书部门

11．秘书部门的性质决定了秘书部门是

A.权力运行机构

B.执行监督机构

C.后勤保障机构

D.综合辅助机构

12．第一次全国秘书长会议上，周恩来总理提出的秘书部门职能是

A.文书撰写

B.管理事务

C.信息管理

D.综合协调

13．秘书代表领导听取下级汇报、主持协调谈判，体现了秘书工作的

A.赋予性

B.被动性

C.从属性

D.潜隐性

14．行政工作中的决策和管理的主体是

A.秘书

B.领导

C.职能管理者

D.人民群众

15．秘书督促检查工作中，属于领导批示与交办的事项应该

A.积极承办

B.一般检查

C.主动查办

D.重点检查

16．在处理突发事件中，秘书最重要的工作是

A.认真接待新闻采访人员

B.坚守岗位认真做好值班工作

C.立即到事发现场调查研究

D.以最快速度将事件情况报送上级

17．秘书做好督查工作的首要原则是

A.实事求是

B.按章办事

C.上下结合

D.突出重点

18．秘书人员一般属于文字型、办事型、很少是专家型，体现了秘书参谋作用性质的

A.从属性

B.中介性

C.集体性

D.综合性

19．1995年全国秘书长、办公厅主任会议提出秘书工作要发挥好“三个作用”指

A.参谋助手督促检查后勤保障

B.辅助决策综合协调信息调研

C.参谋助手督促检查综合协调

D.参与政务掌管事务信息反馈

20．敏捷的办事技能、准确流畅的语言文字技能、灵活的协调技能，体现出秘书的

A.专业性

B.规范性

C.随机性

D.事务性[最新年份咨询qq593777558]
21．秘书与公众关系具有公务性、代表性及

A.多向性

B.凭证性

C.变化性

D.平行性

22．当领导工作中发生错误时，秘书首先应该

A.及时补救

B.帮助遮掩[[微信公众号：ikaoti]
C.参谋提醒

D.置之不理

23．影响秘书工作成败的关键因素是

A.秘书与同事的关系

B.秘书与领导的关系

C.秘书与群众的关系

D.秘书与各部门的关系

24．秘书部门是综合性办事部门，其辅助工作的特征是

A.服务性

B.政治性

C.机要性

D.从属性

25．领导召开的会议结束后，秘书做好会后的落实催办工作属于

A.前期辅垫工作

B.补偿代劳工作

C.拓展延伸工作

D.拾遗补缺工作

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。

26．20世纪80年代初期，我国第一代的秘书学论著的主要特点有

A.作者各自独立编撰成书

B.多数作者从事过秘书工作

C.围绕秘书实际工作编写

D.具有很高的理论性

E．具有很强的创新性

27．商代史官的种类有

A.尹

B.乍(作)册

C.卜

D.多工E．吏

28．中央提出秘书部门要实现“三化”，其内容包括

A.整体化

B.规范化

C.功能化

D.制度化E．科学化

29．秘书补偿代劳工作应注意

A.按照领导目的要求办理

B.按照授权范围行事

C.扮演好“双重角色”

D.随时加强同领导沟通

E．平时做好充分准备

30．秘书与领导沟通时需要注意

A.适用

B.适时

C.适地

D.适人E．适言

三、简答题(本大题共6小题，每小题5分，共30分)

请在答题卡上作答。

31．简述古代“巫”、“史”型秘书的含义。

32．简述秘书部门围核运转需要注意的方面。

33．简述我国《秘书职业技能标准》中初级秘书专业技能的主要内容。

34．简述秘书协调工作的主要范围。

35．简述我国公务秘书的定义内涵。

36．简述秘书工作的综合性特性。

四、论述题(本大题共2小题，每小题10分，共20分)

请在答题卡上作答。
37．试述我国秘书人员必须具备的政治素质含义及特定要求。

38．试述秘书参谋的基本途径及应注意的事项。

五、综合题(本大题共1小题，共15分)

请在答题卡上作答。

39．材料：

一个大型会议的晚会内容怎么定?方秘书先请示分管办会的黄副主任，黄定为“举

办电影晚会”。黄没有说要往上请示，而方秘书自认为再请示第一把手贾主任也许会更

好办事。在请示贾时又没有把已请示黄所定的意见告诉贾，贾的批复定为“观看戏剧演

出”。这样，一个晚会出现两种不同安排的领导意见，该怎么办?方秘书左右为难。经[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
几个办会秘书研究，最后拟按贾的意见执行。由方秘书向黄副主任作自我批评，说明拟

按贾主任意见办，请黄谅解。当时黄对方秘书多头请示很不高兴，但还是同意了按贾主

任的意见执行。

问题：(1)为什么黄副主任对方秘书的多头请示很不高兴?[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
(2)请说明秘书请示工作的正确做法。
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