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7_A7_98_E4_B9_A6_E7_c39_58012.htm 一、选择题（30题，每

题1分，共30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、

安排宴请活动时，可根据宴请的目的和宾客的社会地位、职

务身份来确定宴请的（ ）。 （A）形式 （B）时间 （C）地

点 （D）规格 2、公司一般不选择在（ ）安排宴请活动 （A

）酷署或寒冬季节 （B）重大节日 （C）假日 （D）对方的禁

忌日 3、关于宴请席位的安排，下列说法正确的是（ ）。 

（A）席位的安排能体现出对客人的尊重 （B）以主人的座位

为中心，近高远低 （C）以主宾的座位为中心，近高远低。 

（D）译员坐在主宾的左侧 4、秘书在为上司指定商务旅行计

划前，应了解公司（ ）的有关规定。 （A）差旅费用 （B）

交通等级标准 （C）食宿等级标准（D）申请经费的程序 5、

接待准备有环境准备、物质准备、（ ） A、室内准备 B、安

全准备 C、心理准备 D、室外准备 6、秘书人员接待来客必须

遵守的原则是：礼貌、负责、方便、（ ）。 A、快捷 B、有

效 C、含蓄 D、热烈 7、将反映同一问题文件组成一个案卷的

立案方法是（ ）立卷。 A、按文件 B、按作者 C、按问题 D

、按时间 8、维护档案的完整与安全是档案管理的（ ） A、

基本要求 B、基本任务 C、主要工作 D、一般要求 9、会议通

知按作用分，有正式通知和（ ） A、预先性通知 B、书面通

知 C、电话通知 D、广播通知 10、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 11、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 12、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 13、大中型会议收集文件的方法是（ ） A、提前发文件

清退目录 B、提前逐个登记收集 C、与会人员个人交清 D、会

后逐个收集 14、会议用品包括会议的特殊用品和（ ） A、一

般用品 B、生活用品 C、必备用品 D、文具用品 15、办公室

事务管理的本质特征是（ ） A、服务性 B、安全性 C、创造

性 D、集中性 16、办公室工作的重要地位是由它的（ ）决定

的 A、工作、职能、特点 B、影响、职能、特点 C、作用、职

能、特点 D、地位、职能、特点 17、保密是秘书必须遵循的

一项（ ） A、规定 B、任务 C、原则 D、要求 18、秘书人员

要有良好的记忆力是（ ）素质的要求。 A、职业道德 B、心

理 C、知识 D、思考 19、值班室管理工作之一是负责（ ）。

A、环境卫生管理 B、值班人员安排 C、处理信访 D、办公用

品管理 20、安排领导的公务活动，大多表现为对领导活动布

局的（ ） A、联系 B、落实 C、检查 D、协调 21、值班室工

作主要是承办（ ）的事项 A、治安保卫 B、领导交办 C、收

发文件 D、日常工作 22、回答来信反映的情况，解决来信提

出的问题，是（ ） A、秘书的工作方针 B、秘书的主要任务

C、信访工作的最终目的 D、信访工作的职业道德 23、准确

地突出来访者的身份，是对（ ）的尊重。 A、接待者 B、主

人 C、来访者 D、陪访者 24、礼节中的人文道德观念包括：

讲究态度、弄清关系、把握分寸（ ）。 A、大方庄重 B、平

等相处 C、热情回报 D、送礼贵在适宜 25、了解来宾基本情

况，包括（ ）、一行人数，以及到达的日期和地点。 A、所



在单位、姓名、年龄、级别 B、所在单位、姓名、职务、级

别 C、所在单位、姓名、职称、级别 D、所在单位、姓名、

性别、级别 26、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 27、大会

发言是属于（ ）类文书。 A、指导 B、主题 C、程序 D、管

理 28、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 29、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 30、会议结束后秘书人员应根据领导的交办或会议

的决定做好会后（ ）工作。 A、结算 B、反馈 C、执行 D、
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