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E5_9B_BD_E5_85_AC_E5_c39_592229.htm 一、填空题 1、《汉

书刘向传》中记载：成帝“诏向领校中五经秘书”。当时的

“秘书”是指 2、协调工作的重要前提是 、 3、保密的措施有

强化保密教育、 、 、 、 4、秘书部门掌管的印章有单位印章

（含钢印）、 、 5、秘书部门检查督办工作的一般方法有 、 

、 6、文件传阅的次序一般先送 ，次送 及其他副职领导人，

再送 ，最后送有关人员。 7、信访工作的作用：信息作用、 

、 、 、 。 8、信息收集的方法有采集 、 、 、 9、公文的完全

式标题由 、 、 三部分组成。 10、决定的正文一般包括 和 两

部分。 11、市场预测报告的特点是预见性、 、 和 二、选择

题 1、秘书信息工作的特点是（ ） A、针对性 B、综合性 C、

经常性 D、时效性 E、超前性 2、问卷调查的优点有（ ） A、

经济节约 B、创造性 C、答案标准化、易统计 D、问题明确 E

、可了解到深层次的问题 3、某副总理因外出开会，未能参

加公司例会，他回来后，秘书主会将会议情况向他作了汇报

，避免了可能产生的矛盾。请问秘书遵循了与领导相处的什

么原则。（ ） A、职权划分，单向请示的原则 B、不分亲疏

，一视同仁 原则 C、按规章制度办事的原则 D、通报情况，

维护团结的原则 4、下列属于信访工作基本原则的是（ ） A

、分别情况处理的原则 B、注意思想教育的原则 C、分级负

责、归口办理的原则 D、调查研究的原则 E、严禁转信给被

揭发、被控告单位或本人的原则 5、适合采用综合调查的是

（ ） A、了解物价指数的变化 B、市政府制定城市规划前的



调查 C、要知道某商场的服务态度 D、调查劳动生产率的升

降 6、秘书部门听到群众的感叹“政策好是好，就是怕落实

不了”，“经是好经，就怕念歪了”时，应加强（ ） A、调

查研究工作 B、信访工作 C、辅佐决策工作 D、检查督办工作

7、重要信息资料或传递距离较近的信息资料可采用（ ） A、

邮路传递 B、电讯传递 C、面授或当面送达 D、新闻传递 8、

多年来，人们一直认为北京应是全国经济、政治和文化的中

心，于是三龇矫嫫胪凡⒔挂恍┖哪芏唷⒂盟唷运输量大、占

地广、污染严重的工业挤进北京城，带来种种矛盾和不利后

果。后经分析研究，才重新确定了“北京是首都，是全国政

治和文化的中心”的总体规划方案。北京的经济发展和繁荣

要服从于北京作为全国政治和文化中心的要求，不再发展重

工业。这个例子说明分析研究（ ）A、要高层建瓴，即有全

局观念 B、要客观把握，即实事求是 C、要注意创新，即防

止思想僵化 D、要判断风险，即充分估计会碰到的困难。
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