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1、接待准备有环境准备、物质准备、（ ） A、室内准备 B、

安全准备 C、心理准备 D、室外准备 2、秘书人员接待来客必

须遵守的原则是：礼貌、负责、方便、（ ）。 A、快捷 B、

有效 C、含蓄 D、热烈 3、将反映同一问题信息资料组合在一

起是按（ ）分类。 A、形式 B、来源 C、问题 D、时间 4、会

议通知按作用分，有正式通知和（ ） A、预先性通知 B、书

面通知 C、电话通知 D、广播通知 5、在会议文件上附有文件

清退目录的多属（ ） A、征求意见稿 B、领导讲话稿 C、典

型发言稿 D、保密性文件 6（ ）属于会议的正式通知。 A、

会议邀请函 B、会议预告通知 C、热情回报 D、送礼贵在适宜

、 7、会场内的设备，秘书人员应当会（ ） A、安装 B、使用

C、检修 D、更换 8、大中型会议收集文件的方法是（ ） A、

提前发文件清退目录 B、提前逐个登记收集 C、与会人员个

人交清 D、会后逐个收集 9、会议用品包括会议的特殊用品和

（ ） A、一般用品 B、生活用品 10、保密是秘书必须遵循的

一项（ ） A、规定 B、任务 C、原则 D、要求 11、秘书人员

要有良好的记忆力是（ ）素质的要求。 A、职业道德 B、心

理 C、知识 D、思考 12、值班室管理工作之一是负责（ ）。

A、环境卫生管理 B、值班人员安排 C、处理信访 D、办公用

品管理 13、安排领导的公务活动，大多表现为对领导活动布

局的（ ） A、联系 B、落实 C、检查 D、协调 14、值班室工

作主要是承办（ ）的事项 A、治安保卫 B、领导交办 C、收



发文件 D、日常工作 15、秘书的接待工作应遵守以下原则：

诚恳热情、讲究礼仪、周到细致、按章办事、保守秘密和（ 

） A、主动热烈 B、俭省节约 C、严肃认真 D、讲究排场
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