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自考人网校专本套读2018春季招生进行中，零学历2.5年拿本科，支持学费分期，0利率0手续费！






全国2007年10月高等教育自学考试

秘书学概论试题

课程代码：00345

一、单项选择题（本大题共25小题，每小题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．秘书活动的主体是（　　　）

A．秘书部门
B．秘书工作

C．秘书
D．领导工作

2．秘书学研究的中心问题是（　　　）

A．秘书历史
B．秘书职业

C．秘书工作
D．秘书环境

3．我国古代的“巫史”文化是指（　　　）

A．夏代文化
B．商代文化

C．春秋文化
D．秦汉文化 

4．一般有前辞、命辞、占辞、验辞四部分的古代文书是（　　　）

A．甲骨文书
B．简牍文书

C．金文文书
D．铁制文书

5．秘书工作指向具有（　　　）

A．辅助性
B．综合性

C．近身性
D．专业性

6．我国党政领导的专职秘书属于（　　　）

A．私务秘书
B．商务秘书

C．公务秘书
D．公关秘书

7．决定秘书充当领导人的“代言人”作用是（　　　）

A．赋予性
B．综合性

C．辅助性
D．专业性

8．不同部类、行业、单位的秘书部门在运转机制上须体现不同的（　　　）

A．服务重点
B．服务意识

C．运转规律
D．个性特点

9．现代秘书部门管理的核心要素是（　　　）

A．信息
B．秘书

C．决策
D．法规

10．一个县人民政府办公室的领导体制是（　　　）

A．有隶属关系的上级领导管理
B．由上级主管的业务部门管理

C．本级领导直接管理
D．上级业务部门与本级领导双重管理

11．秘书工作“三服务”的实质是（　　　）

A．为本级领导服务
B．为上级领导服务

C．为各级领导服务
D．为人民服务

12．督促检查工作的出发点和落脚点是（　　　）

A．抓服务
B．抓落实

C．抓教育
D．抓制度

13．下列文种属于《国家行政机关公文处理办法》中规定的文种是（　　　）

A．决议
B．公报

C．议案
D．规定

14．秘书部门发挥参谋作用的基础是（　　　）

A．环境
B．信息

C．协调
D．监督

15．秘书工作赖以存在的基础是（　　　）

A．领导工作
B．秘书部门

C．秘书素质
D．领导人

16．秘书在领导决策前的信息收集工作，属于为领导工作的（　　　）

A．前期铺垫事务
B．拓展延伸工作

C．补偿代劳工作
D．管理时间工作

17．会议结束后，秘书的文件整理、落实、催办体现了秘书为领导工作的（　　　）

A．前期铺垫
B．补偿代劳

C．拓展延伸
D．拾遗补缺

18．秘书对重要而紧急的事务，需要（　　　）

A．见缝插针
B．暂缓办理

C．次优办理
D．优先办理

19．最能体现秘书与领导关系的本质特征是（　　　）

A．上下级关系
B．平等关系

C．依附关系
D．主辅关系

20．高级领导人的秘书属于（　　　）

A．事务秘书
B．文字秘书

C．督查秘书
D．机要秘书

21．直接为领导者的政务与事务提供辅助性综合服务的工作人员是（　　　）

A．文书
B．文员

C．秘书
D．秘书长

22．唐代负责政令执行贯彻的机构是（　　　）

A．中书省
B．门下省

C．枢密院
D．尚书省

23．秘书部门工作的本质属性是（　　　）

A．文牍性
B．综合性

C．辅助性
D．决策性

24．秘书部门的机构性质是（　　　）

A．综合性
B．职能性

C．决策性
D．业务性

25．秘书为领导的服务，最主要就是为领导（　　　）

A．决策服务
B．后勤服务

C．信息服务
D．咨询服务

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括号内。错选、多选、少选或未选均无分。
26．下列属于秘书学组成部分的有（　　　　　）

A．秘书历史
B．秘书职业

C．秘书工作
D．秘书环境

E．文书学

27．界定我国古代秘书诞生于殷商后期的理由包括（　　　　　）

A．有文字可考的历史是从商代开始


B．我国最早的公文是殷商时期的甲骨文

C．国家对社会的管理已具雏形


D．出现进行文书管理的兼职史官

E．我国第一个奴隶制王国的出现

28．秘书部门的作用主要体现在发挥（　　　　　）

A．事务助手的作用
B．智谋助手的作用

C．决策管理的助手
D．综合管理的助手

E．人事管理的助手

29．建立秘书工作规范和制度的意义在于（　　　　　）

A．提高工作科学性
B．提高工作效率

C．减少工作差错
D．适应电子时代要求

E．提高秘书的智能

30．对决策进行分析评估，优选方案时需要（　　　　　）

A．发现问题确定目标
B．分析方案可行性

C．评估敏感度与风险度
D．权衡利弊，择优综合

E．写出方案经审定后执行

三、简答题（本大题共6小题，每小题5分，共30分）
31．简述海外秘书发展趋势。

32．简述秘书的特性。

33．简述需要设置临时秘书部门的情况。

34．简述秘书工作与其它工作在辅助性方面的不同之处。

35．简述督促检查工作的原则。

36．简述秘书应具备的语言文字能力的内容。

四、论述题（本大题共2小题，每小题10分，共20分）

37．试述秘书信息工作的要点。

38．试述我国秘书知识结构的特点及其内涵。

五、综合应用题（本大题15分）

39．    2007年5月29日，江苏省无锡市城区大批市民家中的自来水水质突然发生变化，并伴有难闻的气味，无法正常饮用，市民纷纷抢购纯净水和面包，整个无锡笼罩在水污染危机的巨大阴影之中。面对水危机发生，无锡市政府马上启动了应急预案，采取了及时应急处理措施，体现了政府对于公共危机事件的应对能力。

试问：假如你是政府办公室秘书，面对这次突发事件，应如何做好秘书工作？







应用市场搜索“自考人”下载自考APP神器，随时随地无忧备考，自测练习强化巩固，考试重点轻松装进口袋！

