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https://www.100test.com/kao_ti2020/592/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_592234.htm （ ）1、秘书身份特

殊，工作在领导身边，应管理其他员工。 （ ）2、判断下句

中标点符号使用是否正确：“既要实事求是，又要异想天开

”，这本身就是一个科学加诗意的论题。 （ ）3、完全记录

法就是要求对讲话内容作一字不差的记录。 （ ）4、根据合

同法的规定，承诺须与要约的内容保持一致，承诺的形式一

般与要约形式相同。（ ）5、公司法规定，公司的经理由董

事会聘任或解聘。 （ ）6、企业财产的所有权属于投资者，

企业拥有一切出资者投资形成的全部法人财产权。所以，出

资者所有权与法人财产权是不可分离的。 （ ）7、朝鲜族自

古就有尊老爱幼、/考试大/礼貌待人的优良传统。 （ ）8、回

族信仰斯兰教，因此形成了他们所特有的生活习俗与方式。 

（ ）9、秘书对职责范围以外的事项也可以表态。 （ ）10、

要根据来宾的要求和本单位实际情况，做好咨询工作。 （ 

）11、任何组织机构的档案都应单独构成全宗。 （ ）12、档

案检查工作是指存储档案信息的过程。 （ ）13、知照类决定

的特点是重在要求。 （ ）14、公文文稿的正文是确定主题材

主要依据。 （ ）15、组卷后案卷内的文书，其厚度不能超

过250长，薄度不应少到不便函翻阅的程度。 （ ）16、决定

正文的结构安排应根据决定篇幅的长短、事贡的复杂程度来

确定。 （ ）17、从文书保密处理要求分，有：绝密、机密、

秘密件。 （ ）18、生产、经营计划，多采用表格与文书相结

合的形式。 （ ）19、逐级行文也叫逐级下行文，/考试大/是



指上级向下级的行文。 （ ）20、主题词后用冒号，各主题词

之间空一格，不用标点。 （ ）21、拟定会议议程应详细具体

，并应写清时间与地点。 （ ）22、代表会议的名称是不固定

的。 （ ）23、会场的周边环境是选择会场要考虑的重要因素

之一。 （ ）24、会议所需用品可以根据需要随时决定购买，

无需开列清单。 （ ）25、在准备会议文件时，秘书应向有关

部门或个人搜集材料。 （ ）26、秘书应协助会议服务人员做

好会议的值班、保密工作。 （ ）27、信息资料的编码应选择

最大值的代码。 （ ）28、加强保密教育主要是指要对要害单

位和部门狠抓思想教育。 （ ）29、保密工作依法管理就是指

严格按照刑法和保密法进行管理。 （ ）30、对于不涉及多方

，/考试大/或者虽涉及多方但不宜或不必以会议方式协调的

问题，可以用面商协调法。1.× 2.√ 3.√ 4.√ 5.√ 6.× 7.√ 8.

√ 9.× 10.√ 11.× 12× 13.× 14.√ 15.× 16.√ 17.× 18.√ 19.×

20.√ 21.× 22.× 23.√ 24× 25.√ 26.√27.× 28.× 29. × 30.√编

辑推荐：把秘书站加入收藏夹2009年秘书资格新版课程全新

上线2009年秘书资格在线题库全新上线 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 


