
《现代秘书学》考试卷（二） PDF转换可能丢失图片或格式

，建议阅读原文
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7_8E_B0_E4_BB_A3_E7_c39_57849.htm 一、填空题：20% 狭义

的秘书机构是指担负文牍工作，并直接为领导者和领导中枢

服务的办事机构， 秘书机构的功用：①是组合功用，即通过

秘书机构将各职能部门的功用组合起来，形成合力，实现目

标；②是管理功用，即运用科学的管理原理、技术和方式，

营造良好的工作环境和人际关系，提高工作效率；③是枢纽

功用，处于中心枢纽的地位，具有承上启下、协调左右、内

处联络的功用；④是过滤功用，即区别轻重缓急、可直接代

处理、或需请示后处理、或必须请领导亲自处理。 秘书协助

领导管理，应从管理运行的全过程协助领导加强管理，即一

是计划安排；二是组织实施；三是协调控制；四是检查总结

，具体而言，秘书应做好如下几点工作：①要强化服务意识

；②要服从领导工作的需要；③要上下精诚合作；④既要有

原则性，又要有灵活性；⑤要把质量和效率放在首位；⑥要

有一个好的作风。 新时期保密工作的方针是：①积极防范：

即以防为主，防患于未然，将防患工作做在前面；②突出重

点：在保密工作中，要在密级、部位和人员等方面，区别情

况，确保重点，带动一般。③既确保国家秘密又便利各项工

作：指要正确处理保密工作与其他工作的关系，二者互相兼

顾，融为一体。二、名词解释：20% 私人秘书：指为外国商

社、三资企业、私营企业主服务，由它（他）们聘请并支付

报酬，不属国家编制的文员。 管理：管理作为一种社会实践

活动，是管理体制运用科学的管理思想，管理方法和管理艺



术，进行理性化的计划、组织、指挥、监督、控制、协调和

激励，有效地利用人力、物力、财力去实现既定目标的过程

。 信息：信息就是消息、情报、资料、知识。是指客观存在

的事物通过载体发出的信号、指令、数据、消息、情报等包

含的所有可以传递和交换的资料或知识内容的统称。 保密工

作：是指对国家秘密加以管理和保卫，使其有效地控制在一

定的范围内，防止丢失、泄露和被窃的一系列工作。 秘书职

能环境：是指从事秘书工作的秘书个人，在履行秘书职能时

的有利于自身健康、成长和提高工作效率的物质生活环境和

与之发生职能关系的相对稳定的职能对象的总称。 三、简答

题：10% 现代秘书工作的特点： （一）政治性：管理的政治

性导致秘书工作也具有政治性。 （二）综合性：部门综合；

领导工作广泛；与社会联系的广泛。 （三）辅助性：为领导

服务；没有决策权；按领导决策意图执行。 （四）被动性：

围绕领导工作需要而进行。 （五）事务性：繁杂的事务处理

。 （六）机密性：领导事务的保密。 特尔斐式调查法： 又称

专家调查法，采取函询的形式，向参与预测问题的有关领域

的专家分别提出问题，然后将他们回答的意见进行综合、整

理、归纳，又匿名给各专家，再次征求意见，然后再加以综

合、整理、反馈，经过多次反复征询，最后得出一个比较一

致的意见。 四、辨析题：（下列各题是正确的在题后的括号

内打“√”，是错的则在题后括号内打“×”）10% 1、素质

是先天成分所占比例高，修养则大都是后天养成的。（ ） 2

、秘书信息工作的质量与效率，直接左右秘书完成职能任务

的质量与效率。（ ） 3、将不同知识结构和业务专长的秘书

个体组合在一个秘书群体中，能形成互补的优势。（ ） 4、



科学决策的起点和终点都离不开符合客观事物发展规律的经

验决策。（ ） 5、智力是人认识客观事物的能力，属于认识

活动的范畴。（ ） 6、能力是指人完成某种活动的本领，属

于认识活动的范畴。（ ） 7、秘密是保密的对象和客体，保

密是秘密实现目标的手段和措施，保密工作则是条件和保证

。（ ） 8、秘书辅佐决策就是说他必须站在领导的高度上统

览全局并最终对决策方案拍板确定。（ ） 9、“硬管理”是

指“以人为中心”，即以机关、单位的战略、结构、制度等

管理要素为重点的管理方式，（ ） 10、秘书工作的被动性使

得其工作与信息毫无关系。（ ） 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 


