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https://www.100test.com/kao_ti2020/57/2021_2022__E3_80_8A_E

7_8E_B0_E4_BB_A3_E7_c39_57857.htm 一、填空题：20%现代

秘书工作的特点一是政治性；即管理的政治性导致秘书工作

也具有相同的特性；二是综合性：即部门处于综合地位，且

领导工作广泛及其与社会联系的广泛使之具有这样的特性；

三是辅助性；秘书为领导服务，没有决策权，还必须按领导

决策意图执行，因此决定其只能辅助领导开展工作；四是被

动性；秘书工作须围绕领导工作需要而进行，因此其工作是

被动的；五是事务性；秘书有繁杂的事务需要处理；六是机

密性；因为领导事务的具有机密性，因此须做好保密工作。

秘书群体的知识结构须互补才能形成优势，即以自然科学知

识和社会科学知识人员的组合；以个体特长互补状态组成群

体的“通才”状态，以个体的多元知识构成组合群体的立体

知识结构。即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，就可达到以长补短，优势互补，达到合理

、全面、完整的状态，从而能胜任秘书机构所担负的各项工

作。秘书秘书信息的构成要素有：信息源、信息载体、信息

传递者、信息接收者和信息道。 二、名词解释：15% 1、协调

： 通过协商和调和，建立和谐、融洽的关系，密切配合，步

调一致，来实现共同的目标。 2、保密： 是指人们把不让外

界知悉的秘密加以保藏、保全、保守、保护或保卫，使之不

外泄的行为。 3、经验决策： 指领导者或领导班子依靠正确

的思想方法、智慧以及掌握的有效信息，凭借丰富的经验和

对未来有根据的综合分析、论证和判断，直接选取方案。经



验决策有主观的成分，但决非主观的“拍脑门式”的决策，

我们大部分的决策都是经验决策 4、会议： “会”：即会合

、聚会；“议”：议论、商量。“会议”，就是人们聚合在

一起，有领导、有组织、有目的地讨论和商量问题。 5、人

格： 是在一定社会中的地位与作用的统一，个人做人的尊严

、价值和品格的总和。 三、简答题：10% 1、公务员制度中对

秘书的定义： 是国家工作人员（或称公务员）众多职务中的

一种，是为领导中枢和领导者提供综合性、辅助性服务的公

务人员，是以文字、碉研、组织、协调等能力为手段、围绕

领导意图进行工作的智力劳动者，是领导的耳目、助手和参

谋 2、秘书在决策过程中的作用： 一个决策需要考虑的内容

方方面面，有大量的辅助工作需要做，因此，决策不是领导

者一个所能完成的工作，秘书就是协助领导做辅助工作的。

温家宝在《同部分省、市秘书长座谈时的谈话要点》中明确

指出：“办公厅的这一客观地位，决定了我们工作的基本职

责就是服务，也就是为领导的科学决策和决策的正确执行服

务。” 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 


