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专项练习及参考答案 1.会议主题的确定应做到（）。 A.有切

实依据 B.能结合本单位实际 C.主题尽量细化 D.有明确目的 答

案：ABD 2.在确定会议议程时，应（）。 A.根据会议的主题

确定会议主持人 B.根据到会主要领导的情况确定会议发言人

C.根据会议的主题确定讨论题目和方式 D.根据会议目的安排

主要领导做会议总结 答案：CD 3.大型会议筹备机构中的会务

组负责（）。 A.拟写会议方案 B.会场布置 C.生活服务 D.会议

接待签到 答案：BD 4.在确定重要会议与会人员的范围时，需

考虑（）。 A.符合法定程序 B.各单位名额要平衡 C.会场的规

模 D.列席代表的数量 答案：AB 5.会场的整体格局要以（）为

安排依据。 A.会议的性质 B.会议的形式 C.上司的指示 D.与会

者人数 答案：AB 6.远程会议的优点（）。 A.节省时间 B.节省

金钱 C.会议音像资料可永久保留 D.会议交流更直接、简短 答

案：ABCD 7.秘书人员应根据会议筹备方案的内容，做好会前

的（）。 A.分工协作 B.统筹协调 C.统一汇报 D.综合检查 答

案：ABD 8.为了加强会议管理，保证会议的顺利进行，秘书

通常需要准备的会议管理文件有（）。 A.大会贺词 B.会议签

到表 C.会议主题报告 D.会议须知 答案：BD 13.安排会议的，

应重点确定（）。 A.大会的发言人和演讲者 B.会议中某些仪

式（揭幕、剪彩、表彰）的顺序 C.会议的分组 D.会议结束时

做总结报告的人 答案：AD 14.在进行会议综合协调时，要协

调好（）。 A.场地 B.设备 C.水电 D.交通 答案：ABCD编辑推
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