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E6_8B_9F_E9_A2_98_EF_c39_536212.htm 单项选择题1.学习和

研究秘书实务的最终目的是实现秘书实务（ ）。 A.程序性 B.

可操作性 C.规范性 D.专业化 2.对重要而不紧急的事情，秘书

上班前往往要构思上班后如何（ ）。 A.顺便处理 B.承上启下

C.分清主次 D.暂缓处理 3.秘书工作的首要能力主要体现为（ 

）。 A.文字表达 B.形象仪表 C.参谋 D.接待 4.文书工作中的核

稿属于（ ）。 A.文件管理 B.收文处理 C.发文处理 D.文件保

密 5.由核稿人对审批稿进行审核，属于（ ）。 A.三审 B.初审

C.复审 D.终审 6.传阅文件时由秘书人员采用一送一退的办法

属于（ ）。 A.专人传送 B.直接传送 C.集中传阅 D.电传 7.上级

机关查询并要求答复的文件属于（ ）。 A.参阅件 B.必阅件 C.

批办件 D.传阅件 8.“此件很好，拟予批转，请王书记阅示”

的拟办意见属于（ ）。 A.建议件 B.拟办件 C.阅示件 D.阅知

件 9.把文字冗长的信息压缩成简短的信息加工办法属于（ ）

。 A.扩充法 B.归纳法 C.纵深法 D.浓缩法 10.秘书机构信息提

供的主要对象（ ）。 A.下级机关 B.上级机关领导 C.本级机关

和上级机关领导 D.本级机关 11.网络调研是一种（ ）。 A.直

接调研 B.间接调研 C.定性调研 D.面上调研 12.对有关范围内

的调查对象进行随机调查并从结果推断总体的一般情况属于

（ ）。 A.典型调查 B.普查 C.重点调查 D.抽样调查 13.大型会

议的人数一般在（ ）。 A.一千人以上 B.五百至一千五百人 C.

八百至一千五百人 D.一百至一千人 14.向全国人大提出议案一

般需要同级代表（ ）。 A.30人以上联名 B.20人以上联名 C.50



人以上联名 D.60人以上联名 15.提案内容必须属于本级代表大

会的职权范围的是（ ）。 A.政协提案 B.人大议案 C.职代会提

案 D.教代会提案F8F8" 100Test 下载频道开通，各类考试题目
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