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1. 举办会议既要确保会议质量，又应遵循( )的原则。 A、扩

大企业影响力 B、勤俭节约 C、服务社会 D、提高企业竞争力

2. 召开公司董事会时，如董事长出差在外，会议将由( )主持

。 A、董事长授权的其他董事 B、董事会秘书 C、与会者集体

推举的人 D、公司总经理 3. 会议决定事项的反馈原则是( )。

A、重点反馈 B、真实准确 C、澄清误解 D、尊重领导 4. 会议

信息从内容方面划分可分为( )。 A、保密性信息 B、公开性信

息 C、指导性、宣传性信息 D、内部性信息 5. 会场的整体布

局要做到庄重、美观、舒适，一般不用考虑会议的( )。 A、

性质 B、规格 C、规模 D、时间 6. 主持公司董事会会议应是(

)。 A、公司办公室主任 B、公司副董事长指定的其他董事 C

、董事会秘书 D、公司董事长 7. 选择会议地点的步骤不包括(

)。 A、确定会议形态 B、考虑与会者的期望 C、选择何种会

议地点与设备 D、确定邀请的嘉宾 8. 审核会议议题的应遵循

的原则有( )。 A、唯一性原则 B、咨询制原则 C、提交性原则

D、协商制原则 9. 会后不需要立卷归档的会议文件资料有( )

。 A、会议决议 B、会议记录 C、临时性文件 D、闭幕词 10. 

会议记录中漏记的内容可以根据( )在会后进行补充修正。 A

、记录员的记忆 B、录音 C、与会者的笔记 D、主持人的意图

11. 为了压缩会议的时间，提高会议的效率，对于代表的口头

报告一般要求( )。 A、与提交的书面报告完全一致 B、比书面

的报告更充实 C、只讲书面报告的提纲 D、只涉及最重要的



项目或者需要集体进行讨论的事项 12. 会议纪要不包括( )。 A

、协调会议纪要 B、办公会议纪要 C、综合会议纪要 D、研讨

会议纪要 13. 会议决定事项的传达要求是( )。 A、建立催办制

度 B、及时、准确、到位 C、利己主义 D、实用主义 14. 在选

择会址时，检查膳食供应通常使用的方法是( )。 A、看菜单 B

、打电话询问 C、派人去品尝 D、根据以往的经验 15. 会议文

件分发传递的正确步骤是( )。 A、清点、登记、装封、发出 B

、登记、附清退目录、装封、发出 C、附清退目录、清点、

登记、装封 D、登记、装封、发出 16. 会议主办方要善于处理

新闻媒体的负面报道，首要的是( )。 A、不扩大影响 B、控制

事态 C、不要隐瞒事实真相 D、事后召开新闻发布会 17. 会议

值班工作关键是要( )。 A、执行记录制度 B、坚守岗位 C、及

时联络 D、做好服务 18. 小型会场内座位的安排，常以离会议

主持人或主席位置近的座位为上座，而会议的主持人或会议

主席的座位置应在( )的位置。 A、接近入口处、正对门 B、远

离入口处、正对门 C、接近入口处、背对门 D、远离入口处

、背对门 19. 传达会议决定事项必须( )。 A、遵循实用原则 B

、体现本位要求 C、建立承办制度 D、及时到位 20. 会议时间

的长短关系到会议的效率，连续开会的时间一般不超过( )。

A、一小时 B、两小时 C、三小时 D、四小时 21. 会议纪要的

拟写要求是( )。 A、经领导签字确认 B、确定印发范围 C、针

对内容发表议论 D、纪实扼要 22. 会议礼仪常识不包括( )。 A

、宴会礼仪 B、迎送礼仪 C、服务礼仪 D、文书礼仪 23. 制定

会议的议程首先要明确( )。 A、会议的时间 B、会议的规模 C

、会议的目标 D、上级的精神 24. 对一些没有在会前注册而已

到会的媒体人员，会议主办方应该( )。 A、严加约束 B、适度



放宽安排 C、不予理睬 D、任其自行活动 25. 收集会议文件的

基本要求是( )。 A、及时收集，严格履行登记手续 B、不断改

进收集方式 C、文件归档时注意保密 D、跟踪落实会议精神
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