
《秘书学课程》考试试卷（1B卷） PDF转换可能丢失图片或

格式，建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/58/2021_2022__E3_80_8A_E

7_A7_98_E4_B9_A6_E5_c39_58045.htm 一、 选择题（20分） 1

、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 2、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 3、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 4、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 5、在会议

文件上附有文件清退目录的多属（ ） A、征求意见稿 B、领

导讲话稿 C、典型发言稿 D、保密性文件 6（ ）属于会议的

正式通知。 A、会议邀请函 B、会议预告通知 C、热情回报 D

、送礼贵在适宜、 7、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 8、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 9、会议用品包括

会议的特殊用品和（ ） A、一般用品 B、生活用品 10、保密

是秘书必须遵循的一项（ ） A、规定 B、任务 C、原则 D、

要求 11、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 12、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 13、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 14、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 15、秘书的接待工作

应遵守以下原则：诚恳热情、讲究礼仪、周到细致、按章办

事、保守秘密和（ ） A、主动热烈 B、俭省节约 C、严肃认

真 D、讲究排场 16、接待工作三项主要任务是安排好来宾的

工作事宜、生活、（ ） A、参观访问 B、业余活动和服务 C

、研讨活动 D、学习 17、信息分类原则中不包括（ ） A、相

斥性 B、渐进性 C、排他性 D、并置性 18、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 19、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 20、

下面（ ）是属于会议管理性文件 A、日程安排表 B、证件 C

、会议须知 D、统计报表 二、 判断题（20分） 1、秘书的职

业道德是秘书在职业活动中的行为规范。（ ） 2、在会议工

作中，分发重要文件一般要编号、登记。（ ） 3、经理办公

会属例会，是非决策性会议。（ ） 4、会议的规模与主题的

不同，不应影响到会场的布局和摆放。（ ） 5、信息交换应

考虑本组织的利益。（ ） 6、簿式签到较适合小型会议和纪

念性会议。（ ） 7、会议期间的文书工作主要包括文件的分

发和清退工作。（ ） 8、办公室的政务服务是办公室事务管

理服务的补充。（ ） 9、秘书独立完成任务的原则是准确、

及时、效率。（ ） 10、信访回访的过程就是调查研究了解情

况的过程。（ ） 11、新时期秘书要具有创新精神，大胆地试

，大胆地闯。如果总是考虑上级的意见和员工的要求工作，

就不能有突破性的进展。（ ） 12、只要领导信任，不管领导

安排干什么，秘书都应该赴汤蹈火，在所不辞。（ ） 13、只

要有了明确的目的就可以确定会议的主题。（ ） 14、会议议



程应包括会议发言、讨论、讲话的安排，但不包括会议的总

结。（ ） 15、文书的主送单位，应靠左空两格书写。（ ）

16、仪表是指人的外表，包括人的容貌和精神。（ ） 17、实

用选留，是作为日常的信息工作而进行的一般意义的选留，

要求信息有广度，并且有长期利用价值。 18、保密期满的档

案一般应自行解密。（ ） 19、市场调查报告，是运用科学方

法，以市场为对象，就市场中各方面情况作介绍、分析一种

书面报告。 20、尊重各国习俗是国际交往中很重要的一项礼

仪原则。（ ） 三、 简答题（20分） 1、简述秘书协调工作的

内容。 2、简述秘书调查研究工作的基础原则。 3、试述秘书

的职业道德修养。 4、秘书机构在机关的地位。 四、 情景题

（20分） 1、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。 2、领导安排你负责会议期期间会议文件的分发

和会议结束前文件资料的收集。你将如何去做？ 3、明天上

午×市制药厂×副厂长来访，领导指示你把接待室整理一下

，你将怎样做好这项工作？ 4、×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

协助领导处理此事？ 五、论述题（20分） 1、结合实际谈谈

秘书的知识结构 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 


