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5_9B_BD_E7_A7_98_E4_c39_58067.htm 单项选择题 1.下列哪种

说法是不准确的？( ) 学习秘书实务的意义在于A.有助于为社

会培养应用型人才 B.有助于提高单位的竞争力 C.有助于满足

现代领导工作的需要D.有助于理解秘书专业其他课程的相关

知识 2.下列哪种说法是正确的？( )秘书业务的常规化 A.是指

那些反复出现、并有现成经验或有章可循的秘书业务B.是侧

重于“做什么” C.从总体上规定着秘书和秘书机构的工作方

向、活动范围和行为准则D.具有共通性 3.秘书在下班之后需

要做的事不包括( )。 A.请求工作指示 B.继续处理紧急事务C.

随从领导人应酬 D.陪同领导人加班 4.秘书请示的内容不包括(

)。A.事关大局而又无权处理的问题 B.难度较大而又无力解决

的问题 C.常规性工作中遇到的问题 D.超出秘书职责范围的问

题 5.文稿的草拟阶段不需做的工作为( )。A.讲究语法 B.讲究

逻辑 C.讲究格式 D.审核 6.文稿的三审制度是指( )。A.初审、

复审、终审 B.个人审核、集体审核、专家审核 C.初审、复审

、会商（审） D.个人审核、集体审核、终审 7.下列哪种说法

是错误的？( )A.校对次数少了，很难保证校对质量B.要正确

使用校对符号，不可随意乱用 C.校对完毕，校对人员不必在

校样上签字D.既要忠实于原稿，又要善于发现和纠正原稿中

的差错 8.“请XX厅长阅”，这句拟办意见是用于( )。A.阅知

件 B.阅示件C.阅办件 D.建议件 9.下列哪种说法是不准确的？(

) 秘书机构的信息存储，应当符合下列要求A.科学分类 B.系统

完整C.坚持保密 D.便于检索 10.下列哪种说法是不准确的？( )



秘书编写信息简报应当符合以下要求A.标题含蓄 B.主题集

中C.内容新鲜 D.篇幅简短 11.下列哪种说法是错误的？（ ）A.

研究是调查的基础和前提B.研究是调查的发展和深化 C.调查

是通过各种方式方法获取客观实际情况D.研究是对调查材料

进行分析归纳和思维加工 12.反映先进单位的典型事迹及其经

验，对工作和建设具有指导和推动作用。这种调查报告的类

型属于( )。 A.反映社会情况 B.总结典型经验C.介绍新生事物

D.考察历史事实 13.会议活动的基本功能是( )。A.决策功能 B.

沟通功能C.协调功能 D.动员功能 14.在会议机构中，负责会议

文字工作以及领导者会议期间交办的事项的是( )。 A.秘书组

B.材料组 C.组织组 D.宣传组 15.下列哪种说法是错误的？( ) 

建议（提案）工作的原则有A.分级负责、归口处理 B.解决实

际问题与思想教育疏导相结合 C.认真负责、积极主动 D.实事

求是、调查研究 16.承办单位为保证建议（提案）办理任务的

按期完成，要经常与办理部门保持联系，定期督促检查。这

一程序叫做( )。 A.交办 B.承办C.催办 D.审查 17.体现信访工作

“件件有着落，事事有结果”的一项制度是( )。 A.答复制度

B.回告制度C.领导阅信接访制度 D.分工协作制度 18.下列哪一

点是信访信息与一般信息不同的特点？( )A.客观性 B.时效

性C.负反馈性 D.可传递性 19.以礼待人，尊重来客，努力合作

，这是接待准备工作中的( )。 A.心理准备要求 B.信息准备要

求C.方案准备要求 D.布置与检查要求 20.下列哪种说法是错误

的？( ) 向外宾赠送礼品，应遵循的原则是A.纪念性 B.象征

性C.高价性 D.宣传性 21.下列哪种说法是错误的？( ) 一项谈

判活动，最基本的构成要素是A.谈判主体 B.谈判客体C.谈判

目的 D.谈判时间 22.下列哪种说法是错误的？( ) 按谈判的内



容，可分为A.政策谈判 B.军事谈判C.国际谈判 D.经济谈判 23.

秘书要摸清领导者出差的目的和任务；出差的时间和日程；

出差的地点及单位等，这是属于出差前的( )。 A.思想准备 B.

组织准备C.资料准备 D.物资准备 24.下列哪种说法是错误的

？( ) 秘书随从工作的基本要求是A.工作要主动 B.办事要细

心C.不要帮倒忙 D.事事要请示 25.邮件接收的程序是( )。 A.点

收、分拣、拆封、登记、分发 B.点收、登记、分拣、拆封、

分发 C.点收、拆封、登记、分拣、分发 D.点收、分拣、分发

、拆封、登记 26.Telex是指( )。A.电报 B.电传 C.传真 D.电邮

27.对废旧资料处理不当的做法是( )。 A.按规定及时销毁 B.将

秘密资料当废纸卖了C.在销毁前编造销毁目录 D.由2人以上监

销 28.实行保密奖惩制度，这是商务保密的( )。A.行政方法 B.

法律方法 C.经济方法 D.技术方法 29.下列哪种说法是错误的

？( )A.不可随便印制单位印章 B.印章刻制的规格因级别高低

而不同 C.印章刻制必须履行严格的手续 D.印章刻制没有指定

的刻制社 30.领导交办的事项一般都很具体、琐碎，需要秘书

去动手或跑腿。这就是领导交办事项的( )。 A.广泛性 B.临时

性 C.具体性 D.紧迫性 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 


