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

7_A7_98_E4_B9_A6_E7_c39_57995.htm 一、选择题（20题，每

题1分，共20分。每题有一个或多个答案正确，请将所选答案

的相应字母填入括号。错选、少选、多选，均不得分） 1、

若企业发生重大工伤事故，秘书人员的正确做法是（ ） A、

保护领导，迅速撤离事故现场 B、立即将事故情况向上级汇

报 C、等待上级的书面指示 D、通知并协助卫生或公安、消

防等部门及本企业职工自教 2、信息的筛选实际上是原始信

息资料的选留过程，一般可分为（ ） A、适用选留 B、剔除

选留 C、入藏选留 D、专题选留 3、掌握信息的收集方法非常

重要，因为它是（ ） A信息工作的原则 B信息工作的手段 C

信息工作的基础 D信息工作的特点 4、会场的大小要根据会议

的（ ）而定。 A、性质 B、时间 C、规模 D、作用 5、会议签

到工作是（ ）的重要手段。 A、准确统计到会人数 B、分发

会议文件 C、联络感情 D、掌握会议报到动态 6、秘书要摆正

自己与上级的位置，其基本原则是（ ） A、为人作嫁衣，甘

居人下 B、敢于公开指出上级的一切过错 C、兢兢业业，甘

当无名英雄 D、韬光养晦，养精蓄锐 7、会议文件的分发需要

注意要（ ）分发。 A、及时尽量 B、按时尽量 C、适时适量

D、随时少量 8、大会发言是属于（ ）类文书。 A、指导 B、

主题 C、程序 D、管理 9、会场内的设备，秘书人员应当会（

） A、安装 B、使用 C、检修 D、更换 10、拟写会议议程应当

（ ） A、详细清楚 B、简明概略 C、具体详实 D、简明具体

11、收集简单的、时间性强的信息，更适于采用（ ） A、观



察法 B、问卷法 C、购买法 D、电话询访法 12、存储信息要

方便利用，而方便利用的关键是要（ ） A、科学编码 B、利

于检索 C、登陆准确 D、存放有序 13、制约会客室环境的因

素中最主要的是（ ）因素。 A、经济 B、政治 C、人的素质

修养 D、自然 14、在直接的言谈中应注意谈吐的仪态、言者

的表现、听者的反映和（ ）。 A、行为的选择 B、姿态的选

择 C、环境的选择 D、话题的选择 15、信息工作的基本要求

包括（ ） A、及时 B、安全 C、准确 D、适用 16、认真聆听

是要求听者（ ） A、适时做出积极反应 B、不应有任何反应

C、恰如其分的赞美 D、不断地随意插话 17、对上司交办的

文件，秘书从起草到发出，应遵循（ ）的步骤。 （A）撰拟

、审核、签发、印刷 （B）撰拟、签发、审核、印刷 （C）

撰拟、交拟、审核、签发 （D）交拟、审核、签发、印刷 18

、学院招生会议属于（ ） A、综合性会议 B、群众性会议 C

、业务性会议 D、专题会议 19、办公室工作的重要地位取决

于它的（ ） A、职能 B、角色 C、作用 D、特点 20、在上级

身边工作，（ ）是职业道德对秘书的一项基本要求。 A、顺

情说好话，耿直讨人嫌 B、明哲保身，但求无过 C、为上级

出谋献策 D、看上级眼色行事。 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 


