秘书学形考任务一参考答案

单项选择题（每小题4分，共28分）


1、办文的核心工作是（）
选择一项：
A.沟通工作
B.事务工作
C.会议工作
D.文字工作
2、代表大会的会场布置要体现的是（）
选择一项：
A.庄严隆重
B.自由活泼
C.庄严肃穆
D.欢乐喜庆
3、秘书学的学科对象是（）
选择一项：
A.秘书人员
B.秘书机构
C.秘书历史
D.秘书活动
4、接到打错的电话时，比较妥当的处理方式是（）
选择一项：
A.仔细问他找的人是谁，看能否帮忙。
B.告诉他，查清楚号码再打
C.告诉对方你的号码是什么
D.告诉他打错了，然后挂电话
5、秘书的（）是促使秘书行动的原因，是产生和维持行动的个性心理倾向，是秘书心理活动中的重要机能。
选择一项：
A.动机
B.意志
C.性格
D.兴趣
6、秘书的涵义，有一个（）的演变过程。
选择一项：
A.由物及人
B.由人到事
C.由小到大
D.由上到下
7、秘书活动产生的前提条件是（）
选择一项：
A.文字的出现
B.社会管理组织的出现
C.领导活动的出现
D.公文的出现
多项选择题（每小题6分，共6分）

8、按照秘书工作所在的活动领域，将秘书划分为？
A.商务秘书
B.党政秘书
C.事务秘书
D.企业秘书
9、会议的特征有（  ）
a.合法性
b.必要性
c.适宜性
d.可行性
判断题（每小题5分，共50分

10、秘书学中的沟通信息，即秘书机构同有关组织或领导者之间的信息传递与反馈，以求得共同的理解和认识。
选择一项：
对
错
11、我国秘书机构的组织模式，从现状看大体有两种：一是因人分设制；二是因事分设制。
选择一项：
对
错
12、辅助决策，是秘书人员或秘书机构为领导者制定并实施决策所采取的各项辅助行为。
选择一项：
对
错
13、根据秘书协调的性质，协调工作有以下主要步骤:受托、审理、核查、协商和处理。领导者事务活动的特点有:繁杂性、经常性、具体性和临时性。
选择一项：
对
错
14、公文处理程序分为三个阶段，是收文处理、发文处理、公文管理。
选择一项：
对
错
15、广开言路是信访工作的根本目的。
选择一项：
对
错
16、会间调度，指会议进行期间对会议程序、内容及会场服务等所作的调整和安排。
选择一项：
对
错
17、会议预案包括的内容有:会议名称、会议主题、会期、出席人员、会议工作班子及其职责分工、选择与布置会场和会议的其他活动。
选择一项：
对
错
18、会议预案是会议的召开的重要提案。
选择一项：
对
错
19、接待工作的要求有:一要热情大方，二要细致周到:三要确保安全，四要俭省节约，五要内外有别。
选择一项：
对
错
20、会议议题安排的原则包括高效、准确、会议职权范围等原则。
选择一项：
对
错
21、一般而言，每次会议安排5-6个议题为佳，便于参会人员深入讨论。
选择一项：
对
[bookmark: _GoBack]错
秘书学形考任务二参考答案
单项选择题（每小题4分，共28分）

1、秘书活动的本质属性是（）
选择一项：
A.事务性
B.保密性
C.辅助性
D.政务性
2、秘书人员实事求是地向领导者进言，直言不讳地提出自己的意见和建议。这体现了辅助决策中的（）。
选择一项：
A.谏诤原则
B.信息原则
C.系统原则
D.定位原则
3、秘书是领导者的参谋、助手、喉舌、耳目，就是指秘书活动的（）
选择一项：
A.受动性
B.补偿性
C.文牍性
D.潜隐性
4、秘书撰拟文书主要运用（）
选择一项：
A.灵感思维
B.抽象思维
C.形象思维
D.直觉思维
5、票拟制度产生于（）时期？
选择一项：
A.明朝
B.清朝
C.唐朝
D.宋朝
6、（）是涉外秘书工作的根本特点，也是区别于其他秘书工作的根本标志。
选择一项：
A.跨国性
B.女性化
C.双语性
D.商务性
7、贴黄是（）首创的公文纠误制度，就是在制敕等文书的写错之处贴上黄纸，然后改正。
选择一项：
A.汉朝
B.唐朝
C.秦朝
D.商朝
多项选择题（每小题6分，共6分）

8、秘书负责的会议组织工作包括？
A.会中会务服务
B.协调关系
C.会议善后
D.会前筹备
9、公文处理的作用有（  ）
a.助手作用
b.宣传作用
c.纽带作用
d.查考作用
判断题（每小题5分，共50分）

10、领导意图是秘书活动的潜在要素，也是秘书活动的准绳和尺度。
选择一项：
对
错
11、领导者事务活动安排的原则有(1).统筹兼顾，有急有缓(2)围绕中心，突出重点(3)力戒排场，求真务实。
选择一项：
对
错
12、秘书挡驾是指对领导者参与和处理的事物性活动由秘书出面阻挡或谢绝。
选择一项：
对
错
13、秘书的基本工作方法有:调查方法、研究方法和参谋方法。
选择一项：
对
错
14、秘书方法是秘书活动的中介要素，也是秘书活动的效率保证。
选择一项：
对
错
15、秘书工作的常规方法有:受意方法、请示方法、报告方法和挡驾方法。
选择一项：
对
错
16、秘书工作的作用有:参谋助手作用、沟通协调作用和督促检查作用。
选择一项：
对
错
17、秘书对督促检查的辅助，主要是在领导者的主持下，按照领导确定的督促检查内容和目的，操作具体事务。
选择一项：
对
错
18、秘书活动的产生必须具备两个基本条件：一是文字的出现；二是公文的出现。
选择一项：
对
错
19、秘书机构就其自身而言，大体上发挥着以下三种作用：一是组合作用；二是枢纽作用；三是过滤作用。
选择一项：
对
错
20、函分为请批函、批答函和问答函。
选择一项：
对
错
21、如果员工没有自觉严格遵守规章制度的觉悟，那么企业的规章制度就形同虚设。
选择一项：
对
错
秘书学形考任务三参考答案


单项选择题（每小题4分，共28分）

1、下列哪一项不是影响秘书职能环境的障碍（  ）
选择一项：
A.沟通障碍
B.理解障碍
C.政策障碍
D.信任障碍
2、我国古代的秘书工作制度成熟于什么时候？
选择一项：
A.魏晋南北朝
B.明清
C.秦汉
D.唐宋
3、下列不属于秘书辅督促检查的要领有（  ）
选择一项：
A.检查原则
B.专门检查
C.及时反馈
4、D.重点督察
下列选项不属于党政秘书工作的特点的是（）
选择一项：
A.政务性
B.从属性
C.经营性
D.综合性
5、下列选项不属于沟通信息的原则的是（）
选择一项：
A.多样
B.求实
C.迅速
D.保密
6、下列选项不属于会后工作的一项是（）
选择一项：
A.会议工作总结
B.清理会议文件
C.撰写会议记录
D.离会与送别
7、下列选项不属于秘书机构的作用的一项是（）
选择一项：
A.决策作用
B.组合作用
C.枢纽作用
D.过滤作用
多项选择题（每小题6分，共6分）
8、秘书工作的主要内容是？
A.助手
B.办文
C.办事
D.办会
9、礼节和礼貌应遵循的原则（   ）
a.信用宽容
b.真诚尊重
c.自信自律
d.平等适度
判断题（每小题5分，共50分）

10、秘书人员接打电话的原则是:清楚、简短、礼貌和保密。
选择一项：
对
错
11、在涉外会见的座次安排中，应当按照“客左主右”的惯例安排座位。
选择一项：
对
错
12、在会谈的工作程序中，会谈的名单一旦确定便不宜随便修改，如确有需要，可自行进行更改。
选择一项：
对
错
13、秘书是领导者的工作助手，必须按领导意图办事，不得擅作主张，更无决策之权。
选择一项：
对
错
14、秘书的目的是为领导者创造一个良好的休息环境。
选择一项：
对
错
15、秘书学，是一门研究秘书活动及其规律的综合学科。
选择一项：
对
错
16、秘书值班的主要功能有:联络、过滤和应急。
选择一项：
对
错
17、秘书职能，是秘书活动的任务、职责、作用和效能的总称。
选择一项：
对
错
18、商末，朝廷中出现了我国最早的秘书机构——太史寮。
选择一项：
对
错
19、双语性是涉外秘书工作的根本特点，也是区别于其他秘书工作的根本标志。
选择一项：
对
错
20、私人秘书，是辅助某位领导人的秘书，而不是辅助领导群体的秘书。
选择一项：
对
错
21、孙中山开创了中国设置私人秘书的先河。
选择一项：
对
错
秘书学形考任务四参考答案
单项选择题（每小题4分，共28分）

1、下列选项不属于秘书业务的是（）
选择一项：
A.信访工作
B.文字工作
C.督查工作
D.领导工作
2、下列选项不属于秘书值班的主要功能的有（）
选择一项：
A.调查
B.过滤
C.应急
D.联络
3、下列选项中不属于秘书工作的作用有（）
选择一项：
A.监督审查
B.督促检查
C.参谋助手
D.沟通协调
4、下列选项中不属于文书管理程序的四个阶段的一项是（）
选择一项：
A.签收阶段
B.制发阶段
C.传递阶段
D.保管阶段
5、下列选项中不属于文书管理制发阶段的一项是（）
选择一项：
A.签发
B.批办
C.缮印
D.拟稿
6、在秘书资格体系中，（ ）是最根本、最重要的构成因素，它是其他构成因素的核心和灵魂。
选择一项：
A.心理
B.能力
C.知识
D.职业道德
7、指出下列秘书工作的常规方法中错误的选项（）
选择一项：
A.请示方法
B.报告方法
C.参谋方法
D.受意方法
多项选择题（每小题6分，共6分）

8、秘书工作的原则是？
A.及时迅速
B.准确周密
C.安全保密
D.精简务实
9、商务谈判时，应熟知的原则有（  ）
a.求同存异
b.互惠互利
c.平等相待
d.以理服人
判断题（每小题5分，共50分）

10、我国从夏朝开始，就建立了国家机关秘书工作。
选择一项：
对
错
11、开放式办公室布局的缺点是保密性差、噪声大、员工注意力难以集中等。
选择一项：
对
错
12、对于领导临时交办的事项要事先弄清楚领导的意图，搞清工作程序、要求和时限，同时分清主次，统筹兼顾，合理安排。
选择一项：
对
错
13、党政秘书工作的一般原则：服从原则；参谋原则；求实原则；效率原则。
选择一项：
对
错
14、我国企业秘书工作的主要特点经营性、综合性和时效性。
选择一项：
对
错
15、我国最早的秘书机构产生于秦朝。
选择一项：
对
错
16、狭义的秘书，是指掌管文书并直接辅助领导者全面处理事务的专门人员。
选择一项：
对
错
17、狭义的秘书工作，是指秘书人员为完成辅助领导工作的任务而在一定业务范围内劳动。
选择一项：
对
错
18、现代秘书职业的主要特征:服务对象多元化、秘书主体商务化、秘书知识技能专业化和秘书劳动价值商品化。
选择一项：
对
错
19、信访工作基本程序是信访、受理、办理。
选择一项：
对
错
20、在会议召开之前秘书人员要撰写会议纪要。
选择一项：
对
错
21在秘书资格体系中，职业道德是最根本、最重要的构成因素。
选择一项：
对
错
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