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案例分析题1、方老师对他的学生说，熟读他著的《秘书学》

，记住他讲的秘书工作规律、原则、特性、程序和方法，就

可以终身胜任秘书工作，当一名优秀的秘书。从秘书学的学

科特征分析，方老师的这种说法是否正确。 答：方老师的话

不妥，联系秘书学是学科特征进行分析。 2、办公室主任老

宋把会议一切准备工作都作了安排，但到了开会的前一天，

突然因公必须外出，临行前，他反复交待要认真仔细地检查

会场，秘书们都点头答应。 大会开幕那天，仍不放心的老宋

还是赶了回来。到主持大会者宣布奏国歌时，扩音器传上的

却不是国歌，当场人惊呆了。原来音响设备没有检查。这时

，老宋一个箭步跃上主席台，关了扩音器，用沙哑的声音唱

道“起来，不愿⋯⋯⋯⋯”指挥与会者唱国歌，人们这才从

国歌声中把思想集聚到会场上来。请你谈谈你对此事的看法

。 答：秘书会务工作中，会前、会间的工作服务都是紧密相

连的，必须相互衔接，整体推进，避免出现差错。这样，才

能保证会议质量。任何一个环节，任何一项具体事务上出现

差错和疏漏，都可能会影响会议的效果。 3、值班秘书小吴

突然接到装配车间电路断路起火的报告。由于小吴不熟悉电

路防火规程，一时不知所措，后来感到水火无情，就代表领

导命令全厂拉闸断电。结果，火灾是制止了，其他车间的生

产及正在运转的计算机系统在突然断电中却受到损失。领导

严厉地批评了小吴。小吴为什么要受批评？答：小吴处理突



发事件不当。主要原因在于他不能把握秘书处理事务的特殊

要求，即秘书协助领导者，向上级单位及下级沟通取得支持

与配合，防止事态的扩散与蔓延。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 


