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主要形式是( )。(A)上行沟通 (B)现行沟通(C)下行沟通 (D)群

体沟通58、填写《工伤情况报告表》最主要的目的是( )。(A)

总结事故教训 (B)作为伤情确定的依据(C)联系医院治伤 (D)

报告事故情况59、秘书购买办公用品时，应以( )作为确定该

用品最大库存量的依据。(A)运输时间 (B)保存期限(C)所需经

费 (D)库存监督60、秘书审核文稿时，应包括对文稿的( )审核

。(A)接发电子邮件，紧急情况和日常情况 (B)文件归档保存

，秘书处和生产车间(C)接到客户的电话投诉和信件投诉 (D)

收到电子邮件，内部客户与外部客户61、的企业中，对同一

项任务视具体情况要求而制定的承办周期有所不同，例如( )

承办时限不同。(A)接发电子邮件，紧急情况和日常情况 (B)

文件归档保存，秘书处和生产车间(C)接到客户的电话投诉和

信件投诉 (D)收到电子邮件，内部客户与外部客户62、秘书制

定工作计划表时不得遗漏( )。(A)人员分工 (B)工作经验(C)工

作职责 (D)专项工作负责人63、《事故情况记录表》中应包

括( )等。(A)证明人姓名 (B)法人姓名(C)上司姓名 (D)记录人

姓名64、当某种办公用品( )时，秘书就需要添置该用品了

。(A)库存余额为零 (B)库存余额达到再订购量(C)库存余额降

至一半 (D)库存余额达最小库存量65、文稿签发前的最后一个

处理环节是( )。(A)打印 (B)用印(C)审核 (D)登记66、企业在

聘用新员工时，需要对其进行( )。(A)健康培训 (B)安全培

训(C)急救培训 (D)业务培训67、库存记录卡上应记录办公用



品的( )。(A)申请数量 (B)付款数量(C)接货数量 (D)发出数

量68、要做好大型会议的组织和协调工作，就应( )。(A)尽量

全面回答问题 (B)尽量简短回答问题(C)尽量使用专业术语，

以保证内容的严谨 (D)采取模糊语言回答记者的追问69、要做

好大型会议的组织和协调工作，就应( )。(A)建立统一的信息

系统 (B)做好工作人员的培训(C)将工作八 员明确分工 (D)发

扬团队精神70、( )的决议内容必须以会议纪要的形式下发

。(A)座谈会 (B)公司年会(C)董事会 (D)职代会71、需经上司

审阅签字生效的会议文件有( )。(A)会议简报 (B)会议记录(C)

会议纪要 (D)会议议程72、会议动议是指( )。(A)与会议议题

意思相同的内容 (B)在会议之前未列入议程的内容(C)不太紧

急、可作为下次议题的内容 (D)比较紧急并首次提出的内容73

、会议的法定人数是指( )。(A)实际到会的人数 (B)使会议合

法和生效的人数(C)到会者和缺席者的比例数 (D)收到会议通

知的人数74、作为团队会议的主持者，当会议成员发生激烈

的争论时，应当( )。(A)明确支付正确的一方 (B)静观其变(C)

提醒争论双方注意倾听对方的意见 (D)注意维护会议民主和

开放的氛围75、会议的目标失控或跑题的主要原因是( )。(A)

会议被少数强势发言者所控制 (B)主持人失职(C)与会部门较

多 (D)与会者的态度不积极76、多议题会议中，应将需集中大

家智慧拿出创意见解的议题排列在( )。(A)会议最后 (B)会议

中间(C)会议前半部分 (D)会议间歇休息后77、可视电话会议

系统的特点包括( )。(A)可传递文件 (B)可“面对面”交谈(C)

可进行多点对多点的活动图像的传输 (D)可传递图表、实物

图像78、假设公司准备与远道而来的潜力客商签订一份合同

，则待签文本应使用( )。(A)中文、英文和法文 (B)中文(C)中



文和法文 (D)英文79、签署多边合同时，( )。(A)一般准备一

把签字椅 (B)各方签字人签字时不分先后顺序(C)助签人坐于

已方签字人左侧 (D)各方随员按顺序面对签字桌站立80、下面

种说法中，正确的是( )。(A)主签人先在对方的文本上签字，

然后由助签人交换(B)主签人先在已方的文本上签字，然后由

助签人交换(C)主签人先在对方的文本上签字，然后由主签人

亲自交换(D)主签人先在已方的文本上签字，然后由主签人亲

自交换81、开业典礼的宣传广告最好在开业前( )天内发布

。(A)1～2 (B)3～5(C)6～8 (D)8～1082、若请有名望的人士出

席开业典礼，则最好以( )的方式邀请。(A)寄发请柬 (B)打电

话(C)打电话并同时寄发请柬 (D)专人递送请柬83、按照惯例

，举行开业典礼时( )应站立。(A)宾客 (B)主方出席者(C)礼仪

人员 (D)工作人员84、公司开业典礼应邀参加的上级领导应

由( )亲自接待。(A)礼仪小姐 (B)秘书人员(C)公关部经理 (D)

公司经理85、主持人宣布开业典礼正式开始后，应由( )宣读

嘉宾名单。(A)主持人 (B)办公室主任(C)公司经理 (D)上级领

导86、企业因( )举行的信息发布会，其主题属于说明性主题

。(A)推出新产品 (B)改变经营方针(C)出现重大事故 (D)产品

出现质量问题87、信息发布会中，发言人的发言稿既要紧扣

主题，又要( )。(A)全面 (B)准确(C)真实 (D)生动88、大型团

队出访方案应包括( )等内容。(A)出访意图 (B)出访时间(C)对

出访人员思想与物品准备的要求 (D)领队简况89、上司要率领

大型团队出访，秘书应为其准备( )等旅行相关资料。(A)团队

成员名单 (B)房间分配表(C)旅行手册 (D)通讯录90、大型团队

旅行的策划过程，对秘书来说实际上是一个( )的过程。(A)决

策 (B)服务(C)管理 (D)协调91、将信息资料中的事件、人名、



地名等摘录出来，分别按顺序排列，并指明其出处的信息开

发形式是( )。(A)文摘 (B)剪报(C)内容索引 (D)目录编制92、

兴隆电子有限公司将住所由大连迁到丹东，其最适宜采用的

信息传递形式是( )。(A)邮件 (B)通知(C)声明 (D)报告93、下

列属于一次信息的是( )。(A)简介 (B)剪报(C)目录 (D)文摘94

、信息利用中通常使用( )记录信息借阅状况。(A)跟踪卡 (B)

问卷(C)文档日志 (D)文摘95、企业年鉴的特点有( )。(A)利用

某一年度的各种文字总结、数字报表、照片等资料(B)记述和

反映一个企业一年的综合发展状况(C) 每年编制一个卷册(D)
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