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2008年4月高等教育自学考试福建省统一命题考试

涉外秘书实务试卷

(课程代码0516)

。

一、单项选择题(本大题共20小题，每小题1分，共20分)

1．外企秘书的参谋作用主要体现在

A.为上司提供决策方案

B.为上司编制工作计划

C.为上司出谋划策

D.为上司处理事物和综合服务

2．优化办公环境就是对办公室的_____加以合理的设计、控制和组织，使其达到最佳状态。

A.人文环境

B.自然环境

C.人文环境和自然环境

D.办公设备

3．约见采用最多的方式是

A.信函

B.会晤

C.电话

D.拜访

4．大事记的特点是史料性、记事性和

A.概括性

B.全面性

C.简明性

D.简单性

5．信访工作的核心要素是

A.信访人

B.受理者

C.信访形式

D.信访内容

6．不同密级的国家秘密有不同的保密期限，依照密级从高到低的顺序，其保密期限分别是

A.30年20年lO年

B.10年20年30年

C.30年10年20年

D.20年30年10年

7．随从事务的特点是全面性、复杂性和

A.艰巨性

B.流动性

C.服从性

D.简单性

8．一个组织的资信条件集中反映在它与银行的信贷关系上，一般有三种情况：一是凭保贷

款，二是抵押贷款，三是

A.贸易贷款

B.信用贷款

C.高息贷款

D.限额贷款

9．谈判目标分三个层次，依次为

A.争取目标、交易目标、基本目标

B.交易目标、基本目标、争取目标

C.基本目标、争取目标、交易目标

D.基本目标、交易目标、争取目标

1O．当合同与协议有抵触时，一般应以下列哪项为准。

A.协议

B.合同

C.章程

D.法律

11．我国受权管理外汇的银行是

A.中国工商银行

B.中国农业银行

C.中国发展银行

D.中国人民银行

12．企业中不能视作现金的是

A.银行存款

B.银行汇票存款

C.银行本票存款

D.不能随时支取的定期存款

13．办公自动化是一种[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
A.人－机信息处理系统

B.通讯技术处理系统

C.行为科学应用系统

D.电子计算机处理系统

14．布置会场不可缺少的是

A.标语

B.会标

C.旗帜

D.花卉

15．在国际贸易结算中，已很少采用的方式是

A.汇票

B.光票托收

C.信用证

D.跟单托收

16．引客人到会议室，入座的惯例是

A.不拘形式．客人随意就座[[微信公众号：ikaoti]
B.离门近为“上座”，请客人靠近门口就座

C.若与门等距离，请客人左边就座

D.先远后近，先右后左

17．设立中外合营企业的第一步工作是

A.会谈

B.立项

C.编写项目意向书

D.编写项目建议书

18．国际时间计算的基本方法是统一以英国格林威治时间为标准时问，格林威治时间简称’

为

A.G．M．T．

B.T．G．M．

C.GMT

D.TGM

19．抽样调查的原则是

A.机会均等

B.数量相等

C.预先确定调查对象

D.对象必须集中与典型

20．涉外秘书部门的主导性协调，主要是指

A.上下级关系协调[最新年份咨询qq593777558]
B.社区关系协调

C.事务性协调

D.人际关系协调[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
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．新时期涉外秘书工作要

A.从偏重办文办事转变为既办文办事又出谋划策

B.从单纯收发传递信息转变为综合处理信息

C.从单纯为领导服务转变为为群众服务[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
D.从单凭经验办事转变为科学管理

E．从被动服务转变为主动服务

22．现代办公室布置的类型主要有

A.全开放式

B.“S”字式

C.封闭式

D.半封闭式

E．“T”字式

23．介绍信的主要作用有

A.介绍

B.请求

C.证明

D.说明

E．辅助

24．接待规格的高低主要是根据以下哪几项来权衡决定的。

A.来宾性别

B.来宾身份

C.双方关系

D.国际惯例

E．访问性质

25．国际学术会议的主要形式有

A.全体大会

B.书面发言

C.论文报告会

D.分组讨论会

E．小型讨论会

26．涉外秘书与涉外保密工作关系密切，因为涉外秘书[[微信公众号：ikaoti]
A.知密程度深

B.知密时间长

C.知密内容多

D.知密时间早

E．保密责任大

27．收集涉外信息应贯彻的原则包括

A.针对性原则

B.时效性原则

C.慎重性原则

D.真实性原则

E．系统性原则

28．涉外秘书调查的范围主要有

A.为领导决策调查

B.为贯彻有关方针政策调查

C.为解决临时出现的新问题的调查

D.市场营销调查

E．为做好日常工作调查

29．涉外秘书协调的内容包括

A.计划、方法协调

B.政策协调

C.内向关系协调

D.外向关系协调[最新年份咨询qq593777558]
E．业务协调

30．中外合营企业章程有哪些特点

A.法规性

B.承继性

C.协商性

D.契约性

E．合理性

31．财务报告的内容由下列哪几项组成[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
A.会计报表

B.附表

C.报表注释

D.财务状况说明书

E．财务原始凭证

32．未来办公自动化的10个特点是：系统化、缩微化、通信高速化、无纸化、电子化、智

能化和

A.标准化

B.数字化

C.多样化

D.联机化

E．语符化

33．会议简报的编写应坚持的原则是

A.求新

B.求真

C.求简

D.求快

E．求实

34．在被动约见中，如果上司不愿约见对方，涉外秘书回绝时应

A.直接拒绝对方

B.态度明确

C.不模棱两可

D.委婉回绝

E．与对方另约时间

35．仲裁申请书的主体须写明

A.被诉人履约的情况

B.被诉人违约的具体事实

C.被诉人签订合同的不良动机[[微信公众号：ikaoti]
D.对违约事实进行议论[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
E．督促仲裁机构依法及早公正解决

36．涉外秘书实务的特点包括程序性、规范性和

A.可操作性

B.连贯性

C.礼仪性

D.重复性

E．通用性

37．国家行政公文的立卷方法采用“6个特征”，即：作者特征、问题特征、名称特征和

A.时间特征

B.行文关系特征

C.地区特征

D.结构特征

E．通讯者特征

38．外商投资企业公文的保管期限有一

A.永久保存

B.5－10年保存期

C.4－年保存期

D.2－3年保存期

E．1年保存期

39．对涉外企业征收的税共有13项，分别负责征收的是．

A.海关

B.财政机关

C.工商局

D.税务机关

E．商业银行

40．撰写涉外广告稿要注意的国际差异是指

A.各国广告法规的差异

B.各国商品法的差异

C.各国多民族的文化差异

D.各国广告格式的差异

E．各国的风俗习惯的差异

三、简答题(本大题共4小题，每小题6分，共24分)

41．简述涉外信息在决策过程中的作用。

42．简述文件保密应注意的环节。

43．简述上司出差期间，涉外秘书工作要注意的事项。

44．何谓项目可行性研究?

四、论述题(本大题共2小题，每小题10分，共20分)

45．分析涉外秘书配合协调与受权协调的区别。

46．论述涉外文书管理的意义和原则。

五、分析题(本大题共16分)

47．[案例正文]

××进出口公司召开高层秘密会议，传达上级有关指示精神。根据我国经济发展

的具体情况，国家将调整××商品的进出口价格。公司副总经理张×、×的秘书小王

作为记录员参加会议。会后，正在国外出差的张副总经理打电话回来询问公司的有关部

门业务情况，小王便将会议的有关情况向张副总经理作了汇报。

[分析]小王的做法是否妥当?为什么?
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