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秘书资格考试（三级）办公事务与管理习题－多选题1．在设

计办公结构和布局时需要考虑的因素是企业（ ）。A．组织

经营的性质 B．购买或租用的场所面积C．机构的建制和部室

设置 D．职工的人数【答案】ABCD【解析】办公结构和布局

需要考虑的因素是企业的：①职工人数；②购买或租用的面

积；③机构建制和办公空间设置；④组织经营的性质、内容

；⑤部门间工作联系便利；⑥间隔方式符合工作和保密的需

要；⑦公用区域符合安全需要；⑧考虑机构发展的变更需要

。2．办公室采取什么类型的间隔方式，主要考虑的因素是符

合（ ）的需要。A．视觉效果 B．保密 C．办公用品 D．工作

【答案】BD【解析】办公室的间隔方式应符合工作和保密的

需要。F8F8" 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 


