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2009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l5小题，每小题l分,共15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,请将其代码填写在题后的括

1．会谈结束，参加签字仪式的人员，原则上是

A.主方人员

B.客方人员

C.双方会谈全体人员

D.双方会谈代表

2．文书的类属是

A.类别

B.条款

C.类目

D.时间

3．复印机速度快，每分钟可复印的数量是

A.40张纸

B.50张纸

C.55张纸

D.60张纸[[微信公众号：ikaoti]
4．利益最大化原则是下列哪项工作的原则?

A.接待工作

B.保密工作

C.商务谈判

D.办公室工作

5．参加办公会议的人员，基本上是

A.相对不固定

B.相对固定

C.临时决定

D.领导决定

6．约见方式中，使用最多的是

A.信函

B.拜访

C.会议中预约

D.电话

7．专用印章的刻制，钢印直径最大不超过

A.3.8厘米

B.4.2厘米

C.4.5厘米

D.5.0厘米

8．接待过程中，车到达目的地，先下车的人员应该是

A.司机

B.客方人员

C.陪同人员

D.主方人员[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
9．我国常用礼貌用语中，初次见面用词是

A.久违

B.敬仰

C.久仰

D.景仰

10.接访属于以下哪种工作的办理程序?

A会务工作

B.接待工作

C.信访工作

D.办公室工作

11.资信条件反映在企业和银行的信贷关系上，凭保贷款，资信是

A.一般

B.最佳

C.良好

D.不好

12．中期债券期限是

A.4—5年

B.5—7年

C.6—7年

D.7一l0年

13．文书处理程序的最后一个步骤是

A.立卷

B.归档

C.保存

D.封印

14．涉外文书管理中，收发、分类存放、立卷归档和利用是

A.发文程序B，接收程序

C.办理程序

D.运转程序

15．涉外秘书部门的调研内容具有的特性是

A.广泛性

B.指令性

C.合法性

D.紧急性

二、多项选择题(本大题共l0小题，每小题2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

16．现行的办公室布局大体有两种形式是

A.集中式

B.点状式

C.分散式

D.切割式E．窗口式

17．确定接待规格的根据是

A.国际惯例

B.来宾身份

C.双方关系

D.访问性质E．来宾人数

18．介绍信的种类较多，主要有

A.名片

B.证明信

C.存根介绍信

D.普通介绍信

E．专用介绍信

19．就使用文字上看，电报的种类有

A.用户电报

B.密码电报

C.传真电报

D.明码电报E．加急电报

20．从接待对象的国别来看，接待可以分为

A.内宾接待

B.外宾接待

C.上级接待

D.下级接待E．考察接待

21．多边会谈时可采用

A.椭圆形桌子

B.长方形桌子

C.圆形桌子

D.正方形桌子[最新年份咨询qq593777558]
E．会议型桌子

22．按会议的周期来分，会议的种类有

A.中型会议

B.小型会议

C.不定期会议

D.大型会议

E．定期会议

23．我国新时期涉外保密工作面临的新问题是

A.保密范围扩大

B.泄密渠道多样化

C.失密范围和内容扩大化

D.窃密手段浇秘化

E．保密难度增大

24．上司出差涉外秘书人员的准备工作是

A.做好送别工作

B.拟定出差计划

C.做好工作准备

D.做好迎接工作

E．准备出差物品

25．以下哪几项是未来办公自动化的特点?

A.系统化

B.缩微化

C.数字化

D.智能化

E．通信高速化

三、简答题(本大题共5小题,每小题6分,共30分)

26．简述涉外秘书收集信息的原则。

27．简述涉外秘书人员会后的善后工作。

28．简述涉外秘书人员安排被动约见的注意事项。

29.简述涉外秘书人员信访工作制度。

30．简述涉外秘书为上司涉外公务旅行出国前的准备工作。

四、论述题(本大题共2小题,每小题l0分,共20分)

31．试论涉外秘书人员安排会见和会谈时的注意事项。

32．试论会议记录的写作。

五、综合应用题(本大题共l5分)

33．天华公司李总交代秘书小李，第二天到机场接从外地来洽谈业务的博大公司客户经

理——许经理。第二天由于事情繁多，小李差点忘了此事，待他急冲冲地赶到机场，才

发现飞机已经到达了15分钟。小李找到许经理，来不及道歉，就急忙请他上车，坐在司

机旁边的位子，自己坐到轿车后排。路上，小李与许经理套近乎，不停问对方的年龄、婚

姻、家庭、收入等。

请回答：秘书小李的接待符合接待礼节吗?请分析其失误之处；并指出正确做法。
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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


