第四节    印信管理

一、单选题
1、加强对印信的管理，严格按规定使用，是秘书部门和秘书人员的____________

A重要标准     B重要职责      C重要任务     D重要权力

2、印章在我国古代叫____________

A印     B章    C印信    D公章

3、____________是单位对外行使权力的标志。

A单位印章    B单位领导人“公用”的私章    C秘书部门的公章    D办公室公章

4、我国党政机关、企事业单位通行的印章的形状为____________

A长方形    B圆形    C椭圆形     D正方形

5、把印章分为单位印章、领导签名章、业务专用章，这是按____________划分的。

A质料     B性质    C内容     D类型

6、把印章分为钢印、铜印、木印、塑料印、胶皮印、万次印，这是按____________划分的。

A质料     B性质    C内容     D类型

7、“急件”、“机密”、“已登记”，这些是____________

A单位印章    B业务专用章    C戳记    D万次印

8、人们习惯上把“印把子”比做权力的象征，这是印章的____________

A标志作用     B权威作用     C法律作用    D凭证作用

9、只有得到法律认可的机构或人员才备有印章，并在印章上以印文的形式标明其法定名称，这是印章的____________

A标志作用     B权威作用     C法律作用    D凭证作用

10、各种各样的文件、凭证、证据等，不盖章对外一律无效，这是印章的____________

A标志作用     B权威作用     C法律作用    D凭证作用

11、印章的刻制，要到____________登记

A上级单位     B公安部门     C政府部门    D纪检部门

12、印章的保管者和使用者都是____________

A单位领导人      B办公室主任    C秘书     D具体经办人

13、____________是用来介绍被派遣人员的姓名、年龄、身份、接洽事项等情况的专用书信。

A介绍信    B介绍函    C派遣信     D派遣函

14、介绍信的管理者是____________

A单位领导人      B办公室主任    C秘书     D具体经办人

15、以下不是印章的作用的是____________
A  标志作用    B  法律作用    C 强制作用       D  凭证作用
16、单位印章是单位对外行使权力的标志，下列说法正确的是____________
A  单位印章可以私自刻制         B 印章由单位保卫部门保管   

C  印章通常由秘书保管           D 保管者可以委托他人代盖印章
二、多选题
1、____________是级各类组织对外联系的标志和行使职权的凭证。

A印章     B介绍信     C 派遣信     D派遣函

2、秘书部门掌管的印章主要有____________

A单位印章   B单位领导人“公用”的私章   C秘书部门的公章   D办公室主任的私章

3、印章的样式由____________构成。

A印章的形状     B印文     C印文的排列     D印章的图案

4、印章的样式由____________构成。

A印章的尺寸     B印章的颜色      C印章的质料      D印章的性质

5、现代印章是指刻在固定质料上的代表____________权力的图章。

A机关     B组织     C单位      D个人

6、下列关于我国党政机关、企事业单位通行的印章的要求理解正确的有____________

A形状为圆形     B尺寸有具体要求    C不得随意改变或设计   D图案有具体要求  

7、印章按质料可分为____________

A钢印     B铜印    C万次印    D单位印章

8、印章按性质可分为____________

A单位印章    B领导签名章     C钢印     D业务专用章

9、下列是戳记的有____________

A急件     B机密    C已登记     D木印

10、印章的作用有____________

A标志作用     B权威作用     C法律作用    D凭证作用

11、秘书是____________

A印章的保管者    B印章的使用者    C介绍信的管理者     D印章的颁发者

12、下列关于印章的保管与使用，理解正确的有____________

A保管者不得随意将印章带出办公室    B秘书能委托他人代盖公章

C印章的使用要有完善的制度作保证    D秘书不能盖人情章

13、加盖印章，理解正确的有____________

A盖公章要端正、清晰         B公章要盖在署名中间

C加盖公章上不压正文         D加盖公章下要骑年盖月

14、盖印的要领有____________

A握法标准     B印泥适度    C用力均匀    D落印平衡

15、下列关于开具介绍信的说法正确的有____________

A开具介绍信有一定的审批手续    B介绍信要填写清楚 

C介绍信填写要与存根一致        D介绍信填写要加盖骑缝章

16、新刻制的印章在正式颁发启用前应做到____________
Ａ备文通知有关单位　　　　     B要做印记

Ｃ印模上报主管部门备案　　　　 Ｄ旧章停止使用，封好后交原颁发单位

17、印章的使用要有完善的制度作保证，以下表述正确的有____________
A管印章者要认真审阅要盖章的材料    B领导要认真审阅要盖章的材料

C要十分谨慎，防止被人钻空子        D盖章要端正、清晰、盖在署名的中间

三、综合题

1、印章的作用有哪些？

2、单位应如何制发印章。
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