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题 一、情景录象参考答案及评分标准：答出以下各点，每点

计2分： 1、将挡住通道的移开，保持畅通。（√） 2、公文

标题错误（请示和报告是两个文种）（×） 3、无保密意识

（保密文件放桌面上，随意让他人看）（×） 4、报销手续

错误（《零用现金凭单》没有领导签字就付现金）（×） 5

、现金保管不符合要求（现金放在无锁的抽屉中）（×） 6

、报销环节错误（《零用现金凭单》没有附发票就付现金）

（×） 7、泄露会议中信息（×） 8、忘记告诉陈总和司机下

午不要去昌顺公司（×） 9、能注意工作时保护眼睛（办公

室光线适当）（√） 10、能主动提示他人室内禁止吸烟（√

） 11、电话边备有笔和留言条，能马上记录（√） 12、电话

记录记得齐全，并能将关键词复述（√） 13、接电话用语不

规范。（没有问候语、没自报姓名、没有告别语）（×） 14

、办公桌干净、整齐，物品摆放有序（√） 15、能快速接应

电话； 评分标准： 按以上标准评分，最高30分； 如考试所写

答案未包括在以上答案中，但清楚有道理每点可计1分，最多

计4分。 二、情景录象参考答案及评分标准： 答出以下各点

，每点计2分： 1、请柬格式不规范，“敬请”应格书写；（

×） 2、请柬中没有写明活动地点；（×） 3、开放参观活动

的时间不对，五一假期刚过，此时组织参观活动不合时宜；

（×） 4、没有准备宣传资料（×） 5、对参观路线不熟悉（

×） 6、在参观路线的一些拐角设有指示性标志（√） 7、引



导来宾参观时，没有提醒来宾注意路上的障碍物（×） 8、

钟苗对参观项目的解说准备不充分，无法回答来宾的提问。

（×） 9、保密意识不强（如进货渠道属公司机密，不应泄

露）（×） 10、参观路线不安全，准备工作不到位（×） 11

、休息室准备得不充分（茶水、饮料、座位都不够）；（×

） 12、注意了门口环境的布置（如横幅和彩旗，起到烘托气

氛的作用）（√） 13、钟苗的服饰不规范，应穿办公室职业

装，以表示正规和对来宾的尊重（×） 14、能够在门口迎候

来宾（√） 15、接应电话及时，符合电话礼仪（√） 答出以

下各点，每点计1分： 16、办公环境不标准（办公桌前电话线

与电线缠绕混乱、桌上不应摆放咖啡瓶）；（×） 17、钟苗

的问话不够礼貌（应说：“请问各位是来参观的嘉宾吧！”

）（×） 18、引导来宾时，指示方向的手势不对（应用右手

）。（×） 评分说明：按以上标准评分，最高30分；如考生

所写答案未包括在以上答案中，但清楚有道理，每点可计1分

，最多计4分。 2005年5月国家职业资格考试秘书四级试卷情

景录像题（二）答案 情景录像题（二） 第一，钟苗办公室内

办公设备齐全，文件书籍排列有序。对； 第二，会议室采光

充足，桌椅整齐干净，回字型会议桌中间鲜花点缀。对； 第

三，会议室温度低于16度。错； 第四，能在会前检查设备是

否正常，温度是否适合。对； 第五，8点开会，本应提前进

会场检查却8点20分才去检查。错； 第六，能安排初秘书检查

录音机和磁带是否齐全。对； 第七，能在会前叫初秘书给她

一份人员座位图。对； 第八，与同事说话口气太硬，不注意

密切同事关系。错； 第九，没有及时做好会议文件的退清工

作。错； 第十，会后能整理“会议简报”。对； 第十一，“



第三季度会议时间表”编制不规范。错； 第十二，在回收文

件、编制会议时间表、整理会议简报等诸多工作中，没有安

排初秘书一起做而是独自去做，既不利于调动同事积极性，

又影响了工作效率。错； 第十三，在进苏经理办公室时未敲

门而直接进入。错； 第十四，与领导谈话，不等领导谈完示

意“可以走了”就擅自离去。错； 第十五，把文件清退、编

制会议时间表两项工作置于一边，而把发“文件处理流程图

”这项不很急的工作放在首位，不符合ABCD法则。错； 第

十六，在发传真文件时，能先打电话确认对方。对； 第十七

，文件传真后，能打电话问对方是否收到。对； 第十八，对

挡住过道的大箱子，不是寻找物主、适当安置，而是大骂人

“缺德”，将箱子推到灭火器前，既损害了同事关系，又留

下了安全隐患。错。 2005年11月国家职业资格考试秘书四级

试卷情景录像题(一) 1.电脑与打印机放置一处,便于电源线连

接,对. 2.窗户没有窗帘,使打印机和复印机工作时光线耀眼,错.

3.与复印机连接的电源线没有隐藏起来,任其在地下拖曳,造成

安全隐患,错. 4.钟苗着装不规范,错. 5.能在电话铃响三声内接

电话,接电话前先报单位名称,对. 6.在不明电话对方身份的情况

下轻易告诉己方领导行踪并泄露新产品发布会的日期,错. 7.把

本该放在电话机旁的电话记录本放在抽屉里,错. 8.能想到记下

对方的电话内容以便告诉领导回话,对. 9.把手机放在电脑旁,违

背了“个人物品不能放在办公桌上而应放抽屉里”的原则,错.

10“请柬”两字未居中排布,错. 11.请柬正文用“自定于”开

头,错. 12.请柬正文缺少新产品发布会的地点,错. 13.请柬的时

间不具体,且将2005年简写为“05年”不规范,错. 14“.敬请光

临”未左端顶格排布,错. 15.落款未空两格居右排布,且日期未



标“年月日”,错. 16.请柬未提前一周发送,错. 17.向总经理提

议用摄像设备来记录保存资料,对. 18.能向总经理建议临时租

用摄像机,体现了“经济适用”的原则,对. 19.电话通知结束时

未说礼貌语,错. 20.传真前把原件的别针(硬物)取下,对. 21.在取

下原件别针时将文件弄破(容易造成卡纸),错。 2005年11月国

家职业资格考试秘书四级试卷情景录像题(二)答案 1.职业培

训着装规范,对. 2.提前十分钟到达办公室,主动打扫工作区域卫

生,做好上班准备,对. 3.办公桌上办公用品、文件摆放整齐,对.

4.办公室采光充足,环境良好,对. 5.电脑屏幕侧对强光,以致光线

反射,看不清显示内容,错. 6.办公室电脑没设置密码,导致“系

统界面换了”,错. 7.制作工作日志,以合理有效地管理和计划工

作时间,对. 8.电话用语礼貌规范,对. 9.上班时间补妆,错. 10.离开

办公室没关电脑,错. 11.进王总办 公室先敲门,对. 12.制定的策

划方案零乱,没排页码,又没有会议主题与议题等相关内容,错.

13.邀请对象里遗漏了王总事先指定的人员,错. 14.做事总是马

马虎虎,以致不能及时完成领导交办的工作,错. 15.领导布置工

作时能做好记录,对. 16.与领导交谈时,能正确倾听和有效提问,

适时给领导提出建议,对. 17.马上去落实领导安排的修改策划

方案、发布会议通知、安排车辆等事宜,做事能区分轻重缓急,

对. 18.会议通知中“参加人员”未按职位由高到低排列,错. 19.

会议时间不具体,且将下午写成了上午,错. 20.会议通知中没说

明会议主题,错. 21.用车计划考虑不周全,错. 22.预订车辆,出现

矛盾时能主动和相关部门协调,对.编辑推荐：把秘书站加入收
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