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2004年下半年高等教育自学考试全国统一命题考试

机关管理　试卷

（课程代码　0509）

一、单项选择题（本大题共25小题，每小题1分，共25分）

1.人类一切有组织的社会活动中必不可少的组成部分是()
A.管理

B.指挥

C.控制

D.领导

2.我国魏晋隋唐时期的中央机关体系为()
A.三省制

B.三省·六部

C.三省·六部·二十四司

D.皇帝集权制

3.为各类机构、组织、团体、单位和部门进行职能活动提供基本条件和支持作用的是()
A.机关管理

B.机关服务

C.领导决策

D.领导服务[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
4.机关管理必须实行监督机制，其监督的主体对象是()[[微信公众号：ikaoti]
A.党的各级组织

B.各级行政机关

C.国家权力机关

D.各级纪律检查机关

5.机关风气、文化、精神和心理状况是机关管理组织生存发展极为重要的()
A.物质资源

B.有形资源

C.无形资源

D.重要资源

6.能反映机关基本面貌和现实状况的各种原始信息属于()
A.横向信息

B.机关内部和下属单位信息

C.社会信息

D.上级信息

7.机关计划能使行为针对一定的()
A.任务

B.目的

C.安排

D.活动

8.分析以前工作结果、拟定纠正措施以防偏差发展或继续存在的控制类型称()
A.直接控制

B.现场控制

C.前馈控制

D.反馈控制

9.机关管理组织内部机构，除了领导机构以外，还有功能不同的各类机构，如辅助机构、执行机构和()
A.服务机构

B.监督机构

C.顾问机构

D.技术机构

10.自主性行政管理法规在整个行政管理法规中是最大量的，其名称通常被叫做决议、规则、规定和()
A.通知

B.指示

C.告示

D.条例

11.办公用品的发放要建立正常的()
A.发放制度

B.领用制度

C.发放和领用制度

D.发放和报废制度

12.机关办公环境管理是指()
A.公共环境的管理

B.内部环境的管理

C.外部环境的管理

D.社会环境的管理

13.按机关工作流程构建的由各个执行环节的管理制度构成的制度体系被称为()
A.统领性机关管理制度体系

B.平行性机关管理制度体系

C.纵向性机关管理制度体系

D.横向性机关管理制度体系

14.为符合现代化、科学化管理需要，机关管理程序设计还必须配套设计()
A.电脑程序

B.管理流程

C.书面程序

D.运作程序

15.传递速度快且传递真迹、可以准确无误的传递方式是()
A.电话

B.面谈

C.传真电报

D.机要交换

16.机关管理的方式必须以一定的形式固定下来，这一形式是()
A.政治工作制度

B.组织工作制度

C.人事工作制度[[微信公众号：ikaoti]
D.机关工作流程

17.协调地对待环境，认为环境与机关管理()
A.相互影响

B.融为一体

C.不可改变

D.不断变化

18.机关领导工作的各项制度构成的管理制度体系被称为()
A.统领性机关管理制度体系

B.平行性机关管理制度体系

C.纵向性机关管理制度体系

D.横向性机关管理制度体系

19.统一筹划安排工作进程的协调方法称为()
A.计划协调

B.中介协调

C.信息协调

D.强制协调

20.机关管理改革主要是针对机关内部管理体制进行的()
A.形式上的变革

B.内容上的变革

C.制度性的变革

D.局部性的变革

21.国家机关工作人员除领取工资外还要享受国家规定的()
A.劳保福利

B.劳保工资

C.奖励酬金

D.工作津贴

22.内部关系紧张，各有山头，形成不同的利益小团体，内耗严重是一种()
A.井蛙式自满生态

B.秋虫式自悲生态

C.封闭式无序生态

D.蚕茧式自我束缚生态[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
23.机关管理改革中组织变革的过程分为()
A.诊断、阻力等三个阶段

B.诊断、阻力等四个阶段

C.诊断、阻力等五个阶段

D.诊断、阻力等六个阶段

24.我国在企业管理和机关管理中普遍采用目标管理方法的时间是()
A.1976年

B.1977年

C.1978年

D.1979年

25.运用公开考试、择优录用、考绩晋升、人才流动等人事管理办法，属于机关人事管理的()
A.保障机制

B.更新机制

C.监控机制

D.竞争机制

二、多项选择题(本大题共8小题，每小题2分，共16分)

26.机关管理需要遵循的基本原则有（　　　）

A.系统和整体的原则

B.忠诚和服务的原则

C.质量和时效的原则

D.简化与规范的原则

E.精简与效益的原则

27.在实施机关管理制度的过程中，必须统一目标，强调（　　　）

A.局部服从整体

B.行政服从党组

C.下级服从上级

D.少数服从多数

E.个人服从组织

28.机关管理程序的制定和实施中必须与之密切结合的因素包括（　　　）

A.时间

B.空间

C.权责

D.机制

E.事项

29.机关生态代谢迟缓，创新力衰退主要表现为（　　　）

A.领导人长期在位

B.工作人员无过就有功

C.规章制度多年不变

D.工作方法安于旧套[[微信公众号：ikaoti]
E.职务晋升论资排辈

30.信息除具有客观真实性、多变性特征外还具有（　　　）

A.随意性

B.时效性

C.传递性

D.共享性

E.权变性

31.舆论监督代表国家和人民的利益，具有（　　　）

A.权威性

B.群众性

C.及时性

D.灵活性[最新年份咨询qq593777558]
E.民主性

32.机关管理中指挥的原则是（　　　）[[微信公众号：ikaoti]
A.统一指挥

B.综合效益

C.依法管理

D.公开公平

E.分工负责

33.机关管理效率体现在社会效益上，其重要性表现为（　　　）

A.机关管理的根本方向

B.机关管理质的规定性

C.机关管理的价值所在

D.机关管理的领导形象[最新年份咨询qq593777558]
E.机关管理的决策效应

三、判断说明题（本大题共4小题，每小题3分，共12分）

先判断命题正误，然后说明正确或错误的理由，判断1分，说明2分；判断错误，全题不得分。[最新年份咨询qq593777558]
34.计划的目标是一切管理活动的支撑点和体现。

35.机关伴随着人类的出现而产生。

36.机关管理程序内应保持一定自由度。

37.机关管理改革与机关自身改革密不可分。

四、简答题（本大题共4小题，每小题4分，共16分）

38.简述机关物资管理的原则。

39.简述现代机关管理方法的特点。[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
40.简述层次制机关的优点。

41.简述机关计划的基本特征。

五、论述题（本大题共2小题，每小题8分，共16分）

42.试述科学理智地处理机关管理与环境的关系。

43.试述机关管理职权依据在机关管理制度实施中的重要性。

六、综合应用题（本大题共1小题，15分）

44.请阅读材料：王某原系某高校教务处长，两年前，因工作需要，经考察调到省教育厅任高教处处长；后升任为副厅长。今年，又因工作需要，经考核调到省政府办公厅担任副主任。

问题：请根据机关人员流动的类型与人员交流的方式，分析说明：

（1）王某两年前的调动，属于什么流动类型、什么交流方式？

（2）王某今年的调动，属于什么流动类型、什么交流方式？
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