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绝密★启用前
2006年4月高等教育自学考试全国统一命题考试

中外秘书比较试卷

（课程代码　0527）

本试卷满分100分;考试时间150分钟。

	总分
	
	题号
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	得分
	评卷人
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一、单项选择题（本大题共25小题，每小题目1分，共25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号内。错选，多选，或未选均无分。

1．现代领导者要抓住环境变化中的机遇，特别需要秘书提供

A.横向信息

B.纵向信息

C.内部信息[最新年份咨询qq593777558]
D.预测信息

2．我国最早的秘书性机构是

A.卿事寮

B.太史寮

C.中书省

D.门下省

3．欧洲封建领主的文书档案在保管上

A.强调有序性

B.具有完整性

C.具有系统性

D.具有分散性

4．欧洲中世纪修道院

A.仅保管教务文书

B.仅保管政务文书

C.仅保管世俗文书

D.保管各类文书

5．在美国公文中，BCC标记的含义是

A.复印副本

B.副本

C.加发复印副本

D.正本[最新年份咨询qq593777558]
6．与西方国家相比，我国在秘书人际交往方面更强调

A.秘书工作的职业特征

B.秘书的个人形象

C.秘书对领导的忠诚

D.秘书对组织的忠诚

7．西方秘书与领导的关系通常表现为

A.依附关系

B.平等关系

C.雇佣关系

D.朋友关系

8．国家历史文化传统属于秘书工作的

A.宏观环境

B.中观环境

C.微观环境

D.动态环境

9．比较而言，我国秘书工作职业化的时代进程

A.领先于西方

B.滞后于西方

C.与西方完全同步

D.与西方大体相似

10．我国秘书培养传统上采用的方式是

A.单位培训

B.学校教育

C.师傅带徒弟

D.行业协会培训

11．西方秘书在素质要求上比较强调

A.行业要求

B.理论要求

C.政治要求

D.道德要求

12．德国欧洲秘书培训班第一阶段的学习时间为[[微信公众号：ikaoti]
A.半年[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
B.一年

C.一年半

D.两年

13．与我国相比，西方秘书劳动成果的认定一般由

A.直接领导作出

B.秘书机构评议

C.群众认定

D.同行评定

14．“唐三省”中掌管朝廷日常行政事务的是

A.中书省

B.门下省

C.尚书省

D.匦使院

15．清朝内三院中掌撰外国往来书状及敕谕祭文的机构是

A.内国史院

B.内秘书院

C.内宏文院

D.南书房

16．明代记述当时中外往来交通的史籍是

A.《殊域周咨录》

B.《瀛涯胜览》

C.《大清一统志》

D.《满文老档》

17．法国国立行政学院的学制是

A.一年

B.两年

C.三年

D.五年

18．相对法国而言，我国培养秘书人才的模式是

A.高起点，大批量

B.低起点，大批量

C.高起点，小批量

D.低起点，小批量

19．德国培养外事秘书的主要途径是

A.欧洲秘书培训班

B.学院教育

C.行业培养

D.秘书协会培养

20．美国《韦氏秘书手册》认为秘书应是[[微信公众号：ikaoti]
A.接待员[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
B.打字员

C.领导人的行政助理

D.综合性公务服务人员

21．根据英国现代秘书的内涵，下列人员中不属于秘书的是

A.国务大臣

B.盈利社团中义务操办日常事务的负责人

C.领导者身边的办事助手

D.打字员

22．与我国相比，日本秘书著作大多论述的是

A.秘书个体活动

B.秘书群体活动

C.秘书部门工作[最新年份咨询qq593777558]
D.秘书机构工作

23．相对于我国而言，日本秘书的从业途径太多是

A.组织选派

B.公开招考

C.领导者个人选择

D.秘书部门选择

24．与美国相比，我国秘书著作侧重于强凋

A.秘书个体活动规范

B.秘书群体活动规范

C.秘书个体功利

D.秘书群体效率

25．与西方相比，我国秘书工作中比较侧重应用的调查研究方法是

A.典型凋查

B.民意测验

C.问卷调查[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
D.抽样调查

	得分
	评卷人
	复查人

	
	
	


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．秘书工作的中观环璄包括

A.组织管理体制

B.权力运行方式

C.组织环境

D.国家政治制度E．社会环境

27．英国秘书的会后事务包括

A.清理会场

B.归还借用物品C．收藏有关设备

D.总结会议情况E．负责远程与会者返回

28．中世纪法国三级会议的组成代表有

A.国[最新年份咨询qq593777558]
B.僧侣

C.贵族

D.市民E．军官

29．美国CPS考试的大体范围有

A.人际关系原则

B.日常公务中涉及到的法律原则

C.实用经济学及管理原则

D.运算要素E．现代秘书工作基本程序

30．从活动特点看中英两国古代秘书均有

A.依附性

B.辅佐性

C.参谋性

D.咨询性E．操办性

	得分
	评卷人
	复查人

	
	
	


三、名词解释题(本大题共5小题。每小题3分，共15分)

31．东方早期奴隶制国家经济文书

32．公文的承办

33．古希腊原始线形文字

34．清朝内阁

35．文书档案连锁法

	得分
	评卷人
	复查人

	
	
	


四、筒答题(本大题共5小题，每小题6分。共30分)

36．简述中外秘书比较研究的基本内容

37．简述中外秘书在把握参谋时机方式上的相似之处。

38．简述中国与西方国家秘书文书档案工作的差异之处。

39．简述中外领导人的专职秘书在为领导人安排旅行事务方面的相近之处。

40．简述中外秘书收集处理信息方面的相同相近之处。

	得分
	评卷人
	复查人

	
	
	


五、论述题{本大题共2小题，每小题10分．共20分)

41．试述中外秘书承担接待事务方面的相同相近之处。

42．试述中外秘书筹备会议计划安排上的相同相似之处。
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