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2011年10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．当代中国秘书工作内容“偏重于事务性服务，强调的是助手作用”的时期是

A.20世纪80年代前

B.20世纪80年代后

C.2000年前

D.2000年后

2．“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.协调作用

B.督查作用

C.代劳作用

D.参谋作用

3．我国当代秘书学的诞生促进了

A.上层建筑的建设

B.经济基础的建设

C.科学发展观的建设

D.科学决策观的建设

4．在历史上，秘书的产生

A.比国家的产生早得多

B.比领导的产生早一点

C.与国家同时产生

D.在国家产生之后

5．夏代的“史”最初的含义是指

A.修史的官吏

B.史籍资料

C.占卜的官员

D.文书的形成者

6．殷商时期是我国秘书的

A.神话传说时期

B.萌芽时期

C.滥觞时期

D.发展时期

7．领导工作的“全面性”决定了秘书工作的特点是

A.“近身性”

B.“辅助性”

C.“事务性”

D.“综合性”

8．“秘书是领导的辅佐、智囊”是对秘书

A.定义的外延过宽

B.定义的内涵过窄

C.要求与估价过高

D.要求与估价过低

9．驻外使领馆中的一秘、二秘、三秘等，属于

A.外交官的等级

B.使馆秘书的等级

C.外交秘书的等级

D.公务秘书的等级

10．召开人大、政协两会时成立的秘书处是

A.典型性秘书机构

B.广义的秘书机构

C.狭义的秘书机构

D.临时性秘书机构

11．秘书部门发挥整体功能的保障是

A.参谋

B.协调

C.后勤

D.督察

12．现代秘书部门管理的核心要素是

A.信息

B.秘书

C.资金

D.时间

13．秘书辅助领导工作有参谋权和

A.决策权8．建议权[最新年份咨询qq593777558]
C.管理权

D.审议权

14．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[[微信公众号：ikaoti]
D.潜隐性

15．信息工作是秘书工作的

A.基础性工作

B.重点性工作

C.主要性工作

D.次要性工作

16．信访对象包括外国人、无国籍人、外国组织，体现了信访工作的

A.务实性

B.公开性

C.群众性

D.复杂性

17．秘书参谋作用的基础是

A.调研

B.信息

C.服务

D.决策

18．秘书发挥参谋作用的基本途径是

A.提出完整方案

B.制定发展规划

C.寓参谋作用于危机事件处理中

D.寓参谋作用于日常工作中

19．秘书做好督查工作的首要原则是

A.实事求是

B.突出重点[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
C.上下结合

D.按章办事

20．重要的铺垫工作是领导开展工作必须的

A.范围

B.信息

C.前提

D.指向

21．用反馈来加强时间控制的方法是

A.时间表

B.统计时间法

C.ABC分类法

D.目标时间法

22．秘书工作的特殊规律中，与秘书机构职能相适应的是

A.领导权力分配体制

B.社会分工状况

C.社会生产力发展

D.秘书工作制度

23．规范秘书行为的出发点与归宿点是

A.制定与实施战略[最新年份咨询qq593777558]
B.辅助决策与管理

C.监督与检查执行

D.促进和谐与发展

24．领导决策的起点是

A.发现问题[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
B.拟制方案

C.分析评估

D.实施方案

25．秘书与公众关系具有公务性、代表性和

A.单一性

B.权威性

C.多向性

D.约束性

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．秘书学的结构体系中，秘书环境包括

A.政治、经济、文化环境

B.学科发展环境

C.职能环境

D.物质环境

E．人际关系环境

27．唐代秘书工作的重要纪律是“四禁”，其内容包括

A.漏泄

B.稽缓

C.违失

D.忘误E．贪腐

28．建立健全机关制度必须遵循的原则有

A.完整

B.灵活

C.稳定

D.可行E．具体[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
29．秘书为领导工作拓展延伸需要注意的问题有

A.准确把握领导工作预期的效果

B.把握后续事物具体要求

C.把握领导工作规律与原则

D.注重工作的整体性[最新年份咨询qq593777558]
E．注重工作的连续性

30．秘书传达贯彻领导意图需要注意的事项有

A.不能延误传达时间

B.不能截留领导意图

C.不能随意解释与歪曲领导意图

D.领导意图遇到抵触时，多做解释

E．下属抵触领导意图时，向领导汇报

三、简答题(本大题共6小题，每小题5分，共30分)

31．简述唐代秘书体制的变化及特点。

32．简述秘书“近身围核运转”职业特征的具体表现。

33．简述秘书部门制度建设的内容。

34．简述当今秘书工作中的科学技术变化。

35．简述秘书工作的督促检查作用。

36．简述秘书责任感的具体内容。

四、论述题(本大题共2小题，每小题10分，共20分)

37．试论秘书调查研究是“谋事之基，成事之道”。

38．试述秘书知识结构的构建原则。

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。

近日，某市政府为了更好招商引资，计划接待一个来自法国友好城市的商务代表

团，市政府办公室正在全力做好各项接待准备工作。
问题：假设你是市政府办公室秘书，准备如何做好这次涉外接待工作?具体说出

你的接待准备和工作安排。
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