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2007年4月高等教育自学考试福建省统一命题考试

涉外秘书概论试卷

课程代码0515

一、单项选择题(本大题共20小题，每小题1分．共20分)

1．作为秘书应当“是行政管理的助手”，“不仅是经理和工作人员之间的桥梁，而且还应当

是协助经理的左右手”。这一解释出自（）

A.美国《职称词典》

B.苏联《机关秘书》

C.《韦氏秘书手册》

D.《郎曼当代英语词典》

2．恪守信用是________中的基本道德（）

A.社会交往

B.服从上司

C．朋友往来

D.接待客户

3．涉外秘书的语言的基本要求是温文尔雅和（）

A.直截了当

B.一针见血

C.不伤感情

D.坦率爽朗

4．涉外秘书按其基本职责、地位，可划分为两类：秘书和（）

A.参谋

B.助手

C.助理

D.文员

5．涉外秘书工作的出发点是（）[最新年份咨询qq593777558]
A.组织的局部利益

B.组织的整体利益

C.组织活动的某一方面

D.单一因素

6．在“三资“企业中，总经理的指令能迅速贯彻落实，显示出的管理特点是（）

A.机构精干

B.人员高效

C．政令通畅

D.领导权威

7．秘书在向领导汇报工作时，重要事项应采用书面形式，可直接作口头汇报的是（）

A.经济问题

B.政治问题

C.生活问题

D.事务性问题

8．对某种事物、活动本身感到需要而产生的兴趣称（）

A.积极兴趣

B.滑极兴趣

C.间接兴趣

D.直接兴趣

9．“三资”企业的经营活动应当既有利于外商，也有利于（）

A.国家利益

B.员工利益

C.企业利益

D.行业利益

10．美国的行政秘书也称管理秘书或（）

A.助理秘书

B.行政助理

C.私人秘书

D.生活秘书

11．由英国特许秘书和行政人员公会统一组织，每年两次，在英国及加拿大、澳大利亚等地

区举行的秘书资格考试称为（）

A.高级秘书证书考试

B.执行秘书毕业证书考试

C.英国秘书特许状考试

D.专业秘书证书考试

12．从涉外秘书工作的形态看，它处于事物从认识转化为实践的________上（）

A.起点

B.中介点

C.终点

D.转化点

13．组织在运行中，既要维护自身利益，又要维护公众利益，这是（）

A.双向沟通意识

B.广结良缘意识

C.形象意识

D双方得益意识[最新年份咨询qq593777558]
14．及时向上级汇报和请示，既是秘书的职责，也是——的表现（）[最新年份咨询qq593777558]
A.心地坦荡

B.相信上司

C.尊重上司

D.体谅上司

15．涉外秘书克服骄傲心理的有效方法是铭记秘书工作的哪个特点（）

A.隐匿性

B.涉外性

C.事务性

D.保密性

16．机关秘书的职责可归纳为“处理事务，辅助决策”，涉外秘书的职责可归纳为处理事务和（）

A.掌管政务

B.综合服务

C.决策参谋

D.办文办会

17．我国的涉外秘书类似于日本的（）

A.“日本型”秘书

B.“欧美型”秘书

C.公司秘书

D.行政秘书

18．主要用于将文件资料及图象等迅速准确地传送到目的地的办公自动化设备是（）

A.文字处理机

B.电传机

C.传真机

D.多功能电话

19．日本企业要求秘书创造性地工作，主要是（）

A.保持奋发、进取的精神

B.为领导创造一个最佳的决策环境

C．能领会领导的“言外之意”

D.能熟练使用办公自动化设备

20．对当前涉外秘书发展趋势表述不准确的是（）

A.普遍化[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
B.社会化

C.专业化

D.现代化

二、多项选择题(本大题共20小题。每小题1分．共20分)

在每小题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

21．我国古代“秘书”一词的含义是（）

A.宫禁密藏之书[最新年份咨询qq593777558]
B.谶纬图录类书

C．官名

D.官署名称

E．皇宫名称

22．我国涉外秘书发展的三次高潮分别起始于（）

A.1984年

B.1989年[[微信公众号：ikaoti]
C.1990年

D.1992年

E．1997年

23．涉外秘书对领导的辅助主要体现在（）

A.生活辅助

B.精力辅助

C．智力辅助

D.知识辅助

E思想辅助

24．下来哪些是我国近年新增加或强调重要性的秘书业务（）

A.文书处理

B.信息管理

C.协调关系

D.提案办理

E．督促检查

25．女性秘书心理素质优势在于（）

A.耐心、细致、条理性强

B.记忆力强

C.善于反思

D.比男性聪明

E．谨慎

26．企业文化的作用在于（）

A.增强员工自豪感、社会责任感[[微信公众号：ikaoti]
B.有利于改善人际关系

C.有利于树立企业形象

D.增强员工的向心力和凝聚力

E．促进企业现代化

27．下列属于涉外秘书职责范围的有（）

A处理邮件

B.安排上司工作日程

C.草拟信函文件

D.接待来客

E．安排约见

28．下列属于涉外秘书任职资格的有（）

A.高智商

B.高学历

C.职业道德[最新年份咨询qq593777558]
D.应具备的知识能力[[微信公众号：ikaoti]
E．处理人际关系能力

29．下列属于国内的涉外法规有（）

A.《中华人民共和国中外合资经营企业法》

B.《中华人民共和国中外合作经营企业法》

C.《中华人民共和国外资企业法》

D.《外汇管理暂行条例》

E．《解决国家和他国国民投资争议公约》

30．涉外秘书在选择服饰时应注意（）

A.与环境相协调

B.与身份相协调

C.与建筑风格相协调

D.与形体相协调

E．与季节相协调

31．涉外秘书的人际关系是指他在工作中与________之间所形成的关系（）

A.上司

B.同事

C.员工

D.亲朋好友

E．外部单位

32．秘书向领导进言应注意把握________原则（）

A.适量

B.适事

C.适时

D.适度

E．适地

33．涉外秘书应具备的意志特征有（）[[微信公众号：ikaoti]
A.自觉性

B.坚持性

C.果断性

D.自制力

E．谨慎

34．涉外秘书的观察力有三种类型，即（）

A.分析型

B.分解型

C.概括型

D.思维型

E．综合型

35．涉外秘书爱国主义体现在（）

A.坚定的政治立场

B.维护国格人格

C.保守秘密[最新年份咨询qq593777558]
D.维护国家利益

E．以良好的素质赢得外方人员的尊重

36．恪守信用的职业道德要求秘书做到（）

A.说话客气

B.敢于承诺

C.准时

D.不轻易许诺

E．言行一致

37．涉外秘书的忠诚，除了忠诚于祖国、忠诚于党和人民、忠诚于事业，还要求忠诚于

（）

A.上司

B.公司

C.自己的职位

D.客户

E．同事

38．日本好秘书的条件是（）

A.要有预见性

B.讲究办事效率

C.体谅关心上司

D.有健康的身体

E．有良好的风度

39．涉外秘书的整体形象包括（）

A.服饰穿着

B.风度仪表

C.精神面貌

D.举止谈吐

E．敬业精神

40．三资企业的制度严明表现在（）

A.性别要求严

B.招聘要求严

C.工作要求严

D.学历智商要求严

E．考核制度严

三、简答题(本大题毒5禾题，每小题6分，共30分)

41．简析“三个服务”的内涵。

42．简述“约哈里窗户理论”。

43．简述企业文化。

44．简述“全员PR”的内涵。

45．简述气质与涉外秘书工作成就的关系。

四、论述题I本大题共2小题．每小题15分。共30分)

46．试论涉外秘书工作的枢纽作用。

47．试论涉外秘书克服各种不良心理的应对方法或途径。
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更多课程资料（习题软件、辅导课件、电子书）至http://zk.ikaoti.cn/免费下载


