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https://www.100test.com/kao_ti2020/631/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_631953.htm 第一部分 选择题 一

、单项选择题(在每小题的四个备选答案中，选出一个正确答

案，并将正确答案的序号填在题干的括号内。本大题共30小

题，每小题1分，共30分。) 1.秘书实务的性质是( ) A.辅助性

B.综合性 C.专业性 D.事务性 2.例行会议的组织属于( ) A.急办

之事 B.必办之事 C.缓办之事 D.可办之事 3.秘书为领导者拟定

工作日程表( ) A.必须向领导者报告 B.不必向领导者报告 C.可

以向领导者报告 D.定稿后向领导者报告 4.秘书撰拟法定公文

首先要熟悉( ) A.行文规则 B.业务知识 C.语体特征 D.公文法规

5.危急事件具有( ) A.突发性 B.必然性 C.全面性 D.周期性 6.“

此件很好，拟予批转，请史书记阅示”的拟办意见适用于( )

A.阅知件 B.阅示件 C.拟办件 D.建议件 7.秘书筛选文件的目的

是( ) A.辅助领导者科学决策 B.减轻领导者阅文负担 C.便于对

文件有效管理 D.使公文撰制更加规范 8.高层次信息必须具备

的三个要素是( ) A.有情况、有分析、有建议 B.有情况、有动

态、有归纳 C.有情况、有加工、有观点 D.有典型、有事例、

有经验 9.按原始信息资料向所提供的主题层层逼近是信息加

工的( ) A.归纳法 B.浓缩法 C.纵深法 D.扩充法 10.要对某一事

物进行深入细致的调查应选择( ) A.全面调查 B.典型调查 C.统

计调查 D.文献调查 11.“去粗取精，去伪存真，由此及彼，由

表及里”指的是( ) A.调查过程 B.研究过程 C.行文过程 D.成果

转化过程 12.某公司拟召开十周年成立大会，会场布置应体现

出的气氛是( ) A.庄重 B.简朴 C.热烈 D.严肃 13.会议成功召开



的前提与基础是( ) A.安全保密 B.勤俭节约 C.周到服务 D.充分

准备 14.规范的议案内容包括( ) A.案由、案据和方案 B.建议、

论证和方案 C.情况、分析和方案 D.案由、分析和结论 15.落

实信访工作责任制必须遵循的原则是( ) A.联系群众，发扬民

主 B.分别处理，综合反映 C.分级负责，归口办理 D.及时请示
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