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真核对名单与信封，以防止（ ）。A、破损或残缺 B、误写

或漏写C、遗漏或重复 D、不清或错字37.决策性会议是研究

决定（ ）重大问题的会议。A、外单位 B、本单位C、上级部

门 D、同级单位38.定货会属于会议种类中的（ ）会议。A、

专业性 B、总结交流性C、 商品 展销展示性 D、谈判性39.中

型会议一般指参加会议人数大约在（ ）。A、百人至千人以

下 B、几十人至百人以下C、百人至千人以上 D、几十人至百

人以上40.部门性会议也称为（ ）会议。A、单位性 B、 企业 

性C、局部性 D、地区性41.会议 管理 性文件是指（ ）一类文

件。A、统计报表 B、代表发言稿C、会议时间表 D、会议通

知42.文件的校对要求切实保证文件正文（ ）。A、格式正确

B、文字准确C、排列美观 D、印刷清楚43.办公室工作的职能

之一是（ ）。A、教育管理 B、事务管理C、生活管理 D、文

化管理44.事务管理的本质特征是（ ）。A、服务性 B、 安全 

性C、创造性 D、集中性45.办公室管理工作涉及面较广，具

有一定的（ ）。A、知识性 B、专业性C、基础性 D、实践

性46.办公室事务管理工作繁杂、琐碎、具有（ ）特点。A、

群众性 B、统一性C、分散性 D、集中性47.反映一般性问题来

信，按分别归口原则应（ ）办理。A、转办 B、直送C、函转

D、批转48.对来访反映的问题，应根据规定（ ）。A、立案

查处 B、记录在案C、报告领导 D、立即处理49.凡是收取的来

信必须按程序和要求进行（ ）。A、处理 B、登记C、传送 D
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