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7_A7_98_E4_B9_A6_E7_c39_58027.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、

秘书在进行办公室安全检查时，如果发现隐患，以下描述正

确的是（ ）。 （A）自己负责给予解决 （B）在职责范围内

排除危险或减少危险 （C）只要发现隐患，立即报告相关人

员，跟进，直至解决 （D）自已能解决，视为自已的职责 2、

对于企业的保密文件，秘书（ ）。 （A）只能传送给被授权

人阅 （B）只能给上司阅 （C）只能由自己亲自送交 （D）经

核准不需要时，只能粉碎和销毁 3、秘书在进行计算机操作

时，应（ ）。 （A）将电脑显示器放在他人看不到屏幕的地

方 （B）调整椅子和键盘的高度，保持良好的坐姿 （C）将

信息提供给被授权的人 （D）使用密码，并定期更换 4、秘书

在值班时，其任务是（ ）。 （A）编好值班管理规定 （B）

登好值班电话记录 （C）做好值班来访记录 （D）记好值班

工作日志 5、秘书在值班时，经常会遇到并要处理的是（ ）

。 （A）领导临时交办的事情 （A） 企业内部的突发事件 

（C）上级单位的电话指示 （D）接待未预约的来访客人 6、

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 7、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 8、秘书要认真保管

企业的印章，用印对文件起到（ ）作用。 （A）法规 （B）

凭证 （C）密级 （D）标志 9、会议记录的特点是真实性和（

）。 （A）典型性 （B）资料性 （C）科学性 （D）交流性 10

、简报是单位内部编发的常用事务文书，也叫（ ）。 （A）

情况反映 （B）简讯 （C）动态 （D）内部参考 11、天地公

司秘书钟苗在编制会议议程表时，应考虑的因素有（ ）。 

（A）与会人员的要求 （B）将同类问题集中排列 （B） 将保

密性强的议题安排在前面 （D）公司章程对会议议程的规定

12、选择适当的会议地点应考虑（ ）。 （A）离上司和与会

者均较近的地方 （B）有充足停车位的地方 （C）设备齐全

的地方 （D）租借成本合理的地方 13、保证会议在安静的环

境中顺利进行需要考虑的因素有（ ）。 （A）会议拥有隔音

设施 （B）谢绝访客参观 （C）关闭场内的手机、呼机 （D）

调整会场扩音器的音量 14、秘书钟苗在做会议记录的准备时

，必须做好的工作是（ ）。 （A）准备好记录用的笔和用纸 

（B）准备好与会人员的座次表 （C）准备好会议文件 （D）

准备好磁带 15、会议日程一般采用的形式是（ ）。 （A）表

格方式 （B）段落方式 （C）简短文字形式 （D）分条排列形

式 16、秘书钟苗在进行会议记录时，有时跟不上发言者，出

现内容漏记，她应采用（ ）的方法弥补。 （A）提示主持人

先停止发言 （B）提示发言人说话速度放慢 （C）在漏记之

处作出记号，用磁带内容修正 （D）提示主持人请发言人就

某些术语和观点做出解释 17、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

18、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 19、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 20、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

21、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 22、庆功祝捷活动一般是召开

（ ），以示隆重、热烈。 A、小型会议 B、茶话会 C、大型

集会 D、座谈会 23、领导参观学习活动的准备主要是（ ）准

备。 A、书籍 B、报纸 C、文具 D、资料 24、信息分类原则中

不包括（ ）。 A、排他性 B、渐进性 C、相斥性 D、并置性

25、秘书是领导的（ ） A、一般助手 B、近身陪同 C、近身

助手和参谋 D、办事人员 26、秘书有协调的潜力是因为（ ）

A、有特殊的职能基础 B、有管理权 C、有领导权威 D、有协

调能力 27、秘书工作要热情，应该积极主动做好（ ）的工作

。 A、为上级服务 B、为朋友服务 C、为本单位的职能部门服

务 D、为员工服务 28、信息资料加工的形式有：（ ） A、综

合加工 B、提炼加工 C、重点加工 D、推导加工 29、信息反

馈的主要作用是（ ） A、对信息传递进行检验与调整的基本

依据 B、进行决策的重要基础 C、提高信息质量的可靠保证 D

、收集资料的另一个重要途径 30、督查工作主要包括：（ ）

A、决策督查 B、文件督查 C、会议督查 D、专项督查 二、简

答题（25分） 1、秘书工作的基本属性和基本特征是什么？ 2

、秘书学与管理及领导科学有何关系？ 3、会务工作的原则

及任务。 4、何为以知识能力制定秘书任职标准？ 5、秘书参

谋智能辅助的主要内容。 三、模拟情景（20分） 1、某公司



副总裁王先生是美国留学的经济学博士，分管公司财务。他

思维敏捷，行动果断，授权大胆；业余爱好是爱读中外文学

名著，爱听中外名曲。若要你当王先生的专职秘书，应具有

哪些方面的素质或要作哪些准备？ 2、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。 四、请根据下文回答

问题（5分） 宏远公司培训部关于租借 育英学校第一阶梯教

室的请求 育英学校领导： 为了开展岗位技术培训，我公司拟

举办一个300人的“计算机应用技术培训班”。因我公司培训

场地不是很够，需向贵校租借第一阶段梯教室，拟用时间是

六月二十五日至六月二十六日。 因事情紧急，一定要尽快答

复我们。 宏远公司培训部 二00三年六月二十二日 1、该文标

题的不当之处是（ ）。 （A）发文单位错误 （B）发文事由

错误 （C）“关于⋯⋯的”结构错误 （D）文种错误 2、该文

主送单位的写法（ ）。 （A）正确 （B）应直接写领导姓名 

（C）应去掉“领导”2字 （D）应加“尊敬的”3字 3、该文

属于（ ）。 （A）上行文 （B）下行文 （C）平行文 （D）

内部行文 4、该文结束语的不当之处是（ ）。 （A） 格式书

写不当 （B）未使用致意语 （C）使用了恳请语 （D）语气不

当 5、存在语病的句子是（ ）。 （A）“一定要尽快答复我

们” （B）“因我公司培训场地不是很够” （C）“为了开

展岗位技术培训” （D）“需向贵校租借第一阶梯教室” 五

、案例分析（20分） 1、3月24日，X县金矿劳动服务公司在运

输途中丢失3桶氰化钠。该县公安机关一直抓紧对此案的侦查

工作。至4月10日，已陆续找回两桶。事情的经过是：3月24



日早上，该县XX乡哈哈砖厂一职工凌X上班经XX桥头，发现

一青色圆桶，凌欲将其拉回家，恰被自称为县金矿职工的青

年（姓名不详，等查）发现，想以500元买下，凌怕钱少吃亏

而未成交，遂将铁桶拉回家中。至4月7日，凌将这桶氰化钠

以1000元卖给某个体金矿（矿主姓名待查），矿主发现后即

报县公安局，当即被查获。第二桶是在4月9日，该县在电视

上发出了协查通告，县钢铁股份有限公司周某看到电视后回

忆，并即到公安部门报告：3月24日，他在收购废钢铁时，有

一人拉来一圆铁桶，与协查物相似，因该桶有毒物标志而未

改购。4月10日，公安部门根据此线索，找到了那个人，经查

验证实该铁桶是遗失的氰化钠。这桶氰化钠是此人于3月24日

在XX市五里路段发现的。他拾起随车拉到钢铁股份有限公司

出售，因未能卖出而运回家。 2、某省委决定于某月某日召

开一次重要会议，省委主要领导同志指定省委的C领导同志

一定要参加。交办此事的一位办公厅领导同志还特别交代，

要提前发通知，以便于C领导预先安排工作等等。值班同志

马上将开会的时间、地点、内容、要求通知到C领导的秘书

，并要他及时向上汇报。但到开会的前一天，C领导有事与

主要领导通电话，电话中C领导说：“没有接到通知，我已

安排明天有会，有几十人参加，怎么办？”那位主要领导马

上找发通知的值班室查问，经查实，某月某日某时已通知

到C的秘书。为什么会出现这个问题，关键在哪里。 经过与C

领导的秘书核实后，秘书承认已接到会议通知，但没有按要

求立即报告，后来忘记了，造成两会冲突。最后服从省委的

安排，取消了C领导安排的会议。 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 


