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刘厂长明天来访，领导指示王秘书把接待室整理一下，请描

述王秘书完成这项工作的程序及内容？ 2、×总公司将召开

一次销售工作会议，要求各分公司主管此项工作的负责人参

加，会期两天。请按要求草拟一份会议通知。（要求：格式

正确、内容完整、文字标点规范）。 3、厂里将举行一次关

于生产管理的经验交流会，具体会务工作由办公室负责，根

据分工，会场由你布置，你如何去做？ 4、×公司办公室主

任让秘书小张处理以下三封信：一封是总经理同 学的来信；

一封是没有什么实质性内容的来信；一封则反映的问题比较

严重。你认为秘书小张将如何根据一般来信的处理这三封信

？ 5、秘书小王到办公室工作一年后，各方反映不错，领导

让她在一次有关办公室工作座谈会上结合办公室事务管理的

特点以及自己的工作经验谈一谈办公室如何管理，秘书小王

该如何准备？ 6、小李在机场接到客人后，征得其同意帮助

客人提着行李，引导其乘车。他先把行李放入后备箱，接着

，打开右前车门，请客人坐在司机旁并说：“坐这里视野好

。”然后，自己坐到后右位。 小李这样做有些不妥，请说出

理由。 7、刘秘书做过多年秘书工作，积累了不少经验，领

导让他向新来的秘书介绍接待咨询工作。刘秘书应怎样介绍

。/ 8、公司准备召开一次科技成果汇报会，参加会议的有各

分公司主管科技工作的负责人以及科技人员，约30人，会期

三天。请按制定会议方案的基本要求与方法，草拟一份会议



方案。 9、×厂第二季度生产会议后，厂长让厂办刘主任注

意做好会后反馈工作，刘主任应从哪些方面着手安排？ 10、

×公司办公室主任让小张将一堆没有整理的资料根据信息分

类的要求进行整理，这些资料有书信、单据、合同、广告稿

、新闻稿、建议书、信函、文件、调查记录、报刊文章等，

小张进行分类时，分成以主题不同而区分的两大类。小张的

做法有什么问题？ 11、×企业下发了《关于调整员工津贴补

助的方案》的讨论稿后，在讨论中引起部分员工的不满。针

对这种情况，作为该企业办公室的秘书，你将如何协助领导

直辖市处理此事？ 12、电力公司修建的一座大型发电站如期

竣工，公司经理要求秘书小李草拟一份工程竣工仪式的活动

方案。请问小李应如何做这个方案？ 13、国外某电子企业总

经理一行3人前来我国某企业参观访问，从迎送规格方面考虑

，李秘书在安排迎送工作时，将目前两国间关系状况和客人

的背景资料以及接待要求交给接待组，随后按以上资料和要

求，接待组较好地完成了迎送工作。请答出李秘书所提供的

资料和要求的内容。 14、某总公司要召开年度财务工作会议

，你作为办公室主任要拟出此次大型会议筹备方案，以便各

与会部门分工落实。试写出此次大型会议筹备方案的要点。

15、×有限责任公司召开股东会，与会人员148人，你作为该

公司董事长的秘书，应如何协调此次会议的会务工作？ 16、

做过多年秘书工作的小王对信息材料完整性要求有独到的见

解，“三个避免”、“一个全面”，即避免遗漏、片面、偏

向，要求内容全面。你能将这些内容结合实际谈得更具体些

吗？ 17、厂食堂午餐过后陆续发现就餐后的十几名员工出现

食物中毒的症状，如果你是办公室主任，在接到报告后，你



应如何处理？ 18、×厂有几位员工到厂办公室反映没有得到

应有的劳保用品，新来的秘书小李劝他们不要计较这点得失

，随即将几人劝走。请用直辖市工作的原则和要求衡量小李

的做法是否正确。 19、某报社记者在结束对你公司总经理的

采访后，起身告辞，你作为秘书该怎样礼貌相送？（要求：

告辞程序与要求）。 20、某公司将举行表彰大会，会上有10

个部门、15名员工接受到表彰，筹备此会的陈秘书应该怎样

做好会议用品的准备？ 21、为进一步提高产品的质量，总公

司决定召开各分公司负责产品质量的主管人员会议。总公司

办公室主任让王秘书负责分发会议通知，王秘书将如何完成

这项工作？ 22、某公司办公室秘书小刘认为要做好办公室的

事务管理，就需充分认识其特点。小刘是如何认识的呢？ 23

、某集团公司负责处理信函的秘书小方收到了三封来信：一

封是总经理的私人信件，一封是举报某分公司负责销售的主

管受贿问题来信，一封是写信人及反映问题的对象均无姓名

、无单位的来信，小方应如何处理这些信件？ 24、在秘书工

作中，经常涉及到环境问题，而秘书小李则认为这不过是把

接待室（会客室或办公室）收拾得整洁一些而已，他这种看

法对吗？请说明理由。 25、在涉外活动中，礼宾次序的安排

应体现各国主权平等。你作为秘书在涉外活动中是怎样安排

礼宾次序的？ 26、你所在总公司欲召开培训工作经验交流会

，现总经理责承你确定该会的会议议程，请你谈谈应如何去

做？ 27、总公司决定委托总经理办公室召开由各分公司相关

负责人参加的关于完善财务制度问题的工作会议，为保证此

次直辖市会议的顺利完成，你做为总经理办公室主任应如何

做好会议协调工作？ 28、某信息投资公司在信息传递过程中



，多次发生信息失真、时间拖延，以及传递失密等问题，为

此，公司委托办公室主任专门召开了由各部门办公室负责人

参加的关于信息传递制度的专题会议，这位办公室主任在会

议中提出了哪些要求与建议。 29、某集团公司做出了关于加

强财务审计工作的重大决定，并将此决定下发到各分公司，

经过一段时间，公司派出督查组到下属分公司督查此决定的

落实情况，作为督查组的主要成员，请你说出督查的方法有

哪几种？本次督查属于哪一种？在督查中应注意哪些问题？

30、某厂营销部主任和人事部主任同时来到厂办，前者反映

因报领差旅费与财务部门发生矛盾；后者说在领取加班费时

，财务部门迟迟不能到位。经厂办主任出面协调后，两位部

门主任满意离去，你设想一下厂办主任是如何协调的。
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