
秘书资格证书专题综合练习（三） PDF转换可能丢失图片或

格式，建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/57/2021_2022__E7_A7_98_E

4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_57346.htm 一、单项选择题（请将

正确答案字母填入括号中）1.（ ）应在附注处注明联系人的

姓名和电话。A.通知 B.函 C.报告 D.请示2.决定和决议的区别

在于（ ）。A.形成方式不同、内容不同、格式不同、篇幅长

短不同B.内容的重要性不同、使用范围不同、形成方式不同

、制发者的级别不同C.约束力不同、形成方式不同、内容不

同、格式不同D.使用范围不同、形成方式不同、内容不同、

格式不同3.秘书用速记起草文稿、草拟发言提纲和各类公文

，能节省许多宝贵时间，大大提高（ ）。A.保密程度 B.工作

效率C.领导信任 D.文稿质量4.为解决纠纷而召开的协调会会

议纪要可采用（ ）写法。A.新闻报道式 B.简报式C.记录摘要

式 D.分类标项式5.在保障劳动者身体健康的条件下，延长工

作时间，每月不得超过（ ）。A. 24小时 B. 30小时C. 36小时 D.

40小时6.从行文方向看，函是（ ）。A.平行文 B.上行文C.下

行文 D.行文方向不定7.每次使用复印机后，一定要及时（ ）

，以消除残余粉尘对人体的危害。A.洗手 B.关机 C.切断电源

D.清理8.上市公司的股本超过人民币4亿元的，其向社会公开

发行股份的比例为（ ）以上。A.20% B.25% C.15% D.10%9.劳

动合同可以约定试用期，试用期最长不得超过（ ）。A.5个月

B.3个月 C.6个月 D.1年10.按《档案著录规则》的要求，一份

公文标引主题词的数量（ ）。A.不超过5个 B.不超过3个C.不

超过6个 D.不超过8个11.我国发明专利权的期限为（ ），实用

新型和外观设计的专利权的期限为10年。A.5年 B.15年 C.20年



D.30年12.批复是一种（ ）很强的下行文。A.规范性 B.针对性

C.现实性 D.告知性13.归档前所写的案卷目录一般应一式（ ）

。A.三份 B.二份 C.四份 D.五份14.向没有隶属关系的业务主管

部门请求批准，只能用（ ）。A.请示 B.报告 C.函 D.意见15.对

方递过来的名片，应该用（ ）接过，以示尊重。A.左手 B.双

手 C.右手 D.随手 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 


