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4_B9_A6_E8_AF_81_E8_c39_57771.htm 1．维护办公室环境和

管理办公设备明确由（ ）负责。 a．领导 b．维修工 c．秘书

d．群众 2．企业办公室中安全检查的方法有（ ）。 . a. 定期

检查办公环境和办公设备的安全 b. 在职责范围内排除危险或

减少危险 c. 有责任报告、跟进和解决个人职权 无法排除的危

险 d. 发现异常情况及时报告和处理并做好记录 3．办公室安

全检查包括( )。 a．办公环境 b．办公用品 c．办公条件 d．

办公设备 4．信息的安全及保密从载体上分通常包括（ ）。 .

a．口头信息 b．文件信息 c．纸面信息 d．电子信息 5．秘书

在保密工作中需要注意（ ）3个方面的工作。 a．办公保密 b

．文件保密 c．会议保密 d．科技保密 6．一般组织中都规定

如下（ ）特殊类型的信息需要保密。 . a．人事信息 b． 财务

信息 c．产品信息 d．客房信息 7．秘书值班工作的主要内容

包括（ ）。 a．记好值班电话记录 b．记好值班接待记录 c．

记好值班日记 d．做好信息传递 8．一般大型企业完善的值班

管理制度通常包括（ ）。 . a．信息处理制度 b．岗位责任制

度 c．保密制度 d．交接班制度 9．秘书要在领导出差前办理

好费用事务，其主要方法是（ ）。 . a．银行卡 b．信用卡 c．

旅行支票 d．快汇 10．公文形成过程的正确程序是（ ）。 a

．议拟 交拟 撰拟 审核 签发 b．审核 签发 交拟 撰拟 议拟 c．

交拟 议拟 撰拟 审核 签发 d．撰拟 议拟 交拟 审拟 签发 11．公

文处理的基本程序是（ ）。 a．登记 签收 拟办 批办 承办 b．

拟办 签收 登记 承办 批办 c．承办 登记 签收 拟办 批办 d．签



收 登记 拟办 批办 承办 12．办理完毕没有归档价值的公文销

毁要执行的程序是（ ）。 a．领导审查签批 逐件核定造册 部

门进行鉴定 指定地点销毁 b．部门进行鉴定 逐件核定造册 领

导审查签批 指定地点销毁 c．逐件核定造册 领导审查签批 部

门进行鉴定 指定地点销毁 d．部门进行鉴定 领导审查签批 逐

件核定造册 指定地点销毁 13．应销毁的秘密公文要登记的内

容有（ ）。 a．发文机关 b．发文字号 c．标题 d．密级和份

数 14．印章和介绍信是各级类组织（ ）标志和（ ）凭证。 a

．内外沟通 b．对外联系 c．协调作用 d．行使职权 15．单位

的印章的作用是（ ）。 100Test 下载频道开通，各类考试题目
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