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。 1.秘书实务与文书学的关系是( ) A.包容关系 B.并列关系 C.

虚实关系 D.交叉关系 2.秘书对当日收到的文件资料进行整理

，属于( ) A.常规性工作 B.特殊性工作 C.程式性工作 D.随机性

工作 3.“秘书是所有行业中第一流的文字处理能手”。说这

话的秘书学者是( ) A.玛丽A德弗里德(美) B.安娜L埃克斯利-约

翰逊(美) C.夏目通利(日) D.工滕南海夫(日) 4.秘书撰拟文稿最

能体现领导者个人风格的是( ) A.报告 B.总结 C.讲话稿 D.指示

5.秘书作好记录的第一要件是( ) A.准备纸笔 B.学会倾听 C.快

速记录 D.及时整理 6.经批准在报刊上全文发布的公文，应视

为( ) A.重要新闻 B.参阅公文 C.正式公文 D.非正式公文 7.集中

统一是对文书工作的( ) A.时效要求 B.可靠性要求 C.政治要求

D.组织要求 8.需要领导者审阅和批示的文件，属于( ) A.批办

件 B.必阅件 C.参阅件 D.呈阅件 9.同业信息是领导决策的( ) A.

政策依据 B.实践依据 C.环境依据 D.比较依据 10.“有喜报喜

，有忧报忧”，体现了信息工作要求中的( ) A.敏锐性 B.适用

性 C.及时性 D.全面性 11.对交叉管理、缺位管理的所谓“几

不管”重要问题进行调研，体现了秘书调研的( ) A.奉命性 B.

常规性 C.补缺性 D.非常规性 12.抽样调查的质量，关键在于(

) A.样本的选定 B.抽样方式的选定 C.样本规模的大小 D.问卷



的设计 13.会议简报的编写要求是( ) A.真、细、急、雅 B.快、

全、高、准 C.精、深、准、简 D.新、实、短、快 14.分散性

会议的显著优点是( ) A.现场感强 B.节约时间经费 C.气氛隆重

热烈 D.面对面交流 15.人大议案的承接单位，一般是( ) A.本级

人民政府 B.上级人民政府 C.本级人民代表大会 D.上级人民代

表大会 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。详细
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