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E7_A7_98_E4_B9_A6_E7_c39_514129.htm 一、 不定项选择（15

分） 1．保密性较强的议题一般放在会议的（ ） (A)前面 (B)

中间 (C)后面 (D)任何时间 2．确定对来宾的接待规格应根据

（ ）等因素。 (A)客人的地位身份 (B)对方与我方关系重要

(C)参照上一次接待的标准(D)对方的诚恳要求 3. 秘书在下行

沟通时应注意的工作特点是（ ）。 (A)非权力支配性 (B)非职

位责任性 (C)非职责限定性 (D)认同疏导性 4.文件立卷归档的

时间一般是( )。 (A)当年上半年 (B)第二年上半年 (C)年底 (D)

不定时 5．若使办公用品满足需要，首先要做到（ ）。 (A)保

证重点 (B)遵循规章 (C)厉行节约 (D)合理计划 6. 接待日程的

安排须避免( )。 (A)活动紧凑、时间紧凑 (B)活动间隔人、时

间间隔长 (C)两项活动安排矛盾冲突 (D)活动内容丰富、紧凑

7．文件材料的整理立卷一般由如下部门进行( )。 (A)业务部

门 (B)文书部门 (C)档案室 (D)档案馆 8．在办公用品的发放管

理中，应建立( )。 (A)调查制度 (B)领导审批制度 (C)登记制

度 (D)库存制度 9．信息的特征有（ ）。 (A)客观性 (B)共享

性 (C)有用性 (D)开发性 10．人们直接用感官或借助其他工具

认识客观事物，收集、获取信息的方法是（ ） (A)问卷法 (B)

询问法(C)观察法 (D)阅读法 11．秘书收集信息要坚持全面系

统的原则和（ ）。 (A)价值原则 (B)时效性原则 (C)层次性原

则 (D)针对性原则 12．由单位的文书部门或业务部门将有保

护价值的文件材料整理立卷，定期移交给档案室集中保存的

工作称（ ）。 (A)归档 (B)全宗 (C)卷宗 (D)检索 13．接待工



作是重要的公共关系工作，它要求接待人员（ ）。 (A)了解

规范的仪表态度 (B)学习礼仪常识 (C)懂得会客不同的布置

(D)服饰穿着大方得体 14．为了缩短会议时间，可以采取( )的

方法。 (A)减少大会发言的人数 (B)缩短分组讨论时间 (C)限

定发言时间 (D)取消领导讲话 15．应根据会议的规模和规格

确定参加人员的( )。 (A)层级 (B)档次 (C)费用 (D)知名度
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