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https://www.100test.com/kao_ti2020/27/2021_2022_2001_E5_B9_B

4_E6_B5_99_c26_27436.htm 注意： 本卷分客观题和主观题两

部分，总分150分，考试时间2.5小时；客观题部分的答案必须

用2B铅笔填涂在答题卡上，在试卷上作答无效；主观题部分

用钢笔或圆珠笔直接在试卷上作答。 客观题部分（一、二、

三大题） 一、单项选择题（以下各题的备选答案中都只有一

个是最符合题意的，请将其选出，并在答题卡上将对应题号

后的相应字母涂黑。每小题1.5分，共45分） 1、秘书学，从

学科大类来说，属于__________范畴。 A：社会科学 B：人

文科学 C：管理科学 D：综合科学 2、 “秘书”的涵义，有

一个__________的演变过程。 A：由人到物 B：由小到大 C：

由物及人 D：由上到下 3、__________，朝廷中出现了最早的

的秘书机构──太史寮。 A：东周 B：商末周初 C：秦末汉初

D：隋末唐初 4、虞舜时的史官称为“________”。 A：纳言

B：出纳 C：长史 D：记言 5、 秘书，是一种职务名称，指处

于________地位，主要以办文、办会、办事来辅助决策并服

务于领导的人员，是领导的参谋和助手。 A：中心 B：枢纽 C

：中枢 D：中介 6、秘书机构的设置，必须遵循__________、

精简、高效的特点。 A：创新 B：适应 C：求实 D：综合 7、

秘书工作的辅助性主要体现在地位的________与工作的被动

性两个方面。 A：被领导性 B：中介性 C：从属性 D：隐秘性

8、智能结构即__________和能力的综合反映。 A：智力 B：

智商 C：知力 D：知识 9、协调是一门学问，要做好协调工作

，必须艺术。一是要掌握好分寸；二是要善于掌握有利时机



；三是要讲究一定的________。 A：技巧 B：技术 C：艺术 D

：语言艺术 10、______是表现在人的态度和行为方面的比较

稳定的心理特征的总和。 A：性格 B：兴趣 C：意志 D：毅力

11、调查研究是一项严肃的科学工作。在具体实践中，科学

的调查研究活动必须遵循________性原则、实践性原则、群

众性原则和综合性原则。 A：客观 B：真实 C：谨慎 D：实事

求是 12、信访工作的特点是：一是高度的________性；二是

广泛的监督性；三是综合的服务性。 A：时效 B：整体 C：政

策 D：政治 13、按信息形式分，可分成________信息和物化

信息。 A：内化 B：内储 C：内存 D：内蓄 14、协调工作的内

容主要是________协调、关系协调和事务协调。 A：组织 B

：领导 C：政策 D：法律 15、从逻辑学的角度讲，分类的第

三条逻辑规则是：分类应该按一定的________逐级进行。 A

：层次 B：逻辑 C：子项 D：母项 16、下列各组文种中，属

于行政公文的一组是 。 A：报告 命令 议案 B：条例 办法 章

程 C：条例 章程 简报 D：报告 办法 议案 17、按行文关系分

，报告属于__________。 A、上行文 B、下行文 C、平行文 D

、多行文 18、按性质作用分，会议纪要属于__________公文

。 A、公布性 B、报请性 C、指挥性 D、记录性 19、某市工商

局最近任免了一批干部，需要制发公文，将人事变动情况告

知全局干部职工，该文种应选用___________。 A、通知 B、

命令 C、决定 D、通报 100Test 下载频道开通，各类考试题目

直接下载。详细请访问 www.100test.com 


