第五节    合理安排领导公务活动答案

一、单选题
1、D（下列不属于领导的公务活动的是领导家族聚会）

2、A（秘书要考虑领导各自的主管和熟悉的业务工作，尽量少安排些充门面、提规格的公务活动，这是遵循安排领导公务活动的按照分工安排原则）

3、A（德高望重，年纪较长的领导以安排社会活动为宜）

4、B（会议活动成灾，领导成了摆设，这是违反了安排领导公务活动的需要为准，能少则少的原则）

5、D（自愿为主、商谈为辅、绝不强请是安排领导公务活动的原则之一，也是秘书人员尊敬领导的表现）
二、多选题
1、ABCD（领导的公务活动有:A外事会见B公务差旅C礼仪性拜访D庆功祝捷性活动）

2、ABCD（秘书安排领导公务活动应遵循的原则有:A按照分工安排B需要为准，能少则少C安排活动，因人而异D自愿为主，商谈为辅，绝不强请）

3、BD（业务活动以多安排主管这一业务、第一线的领导为宜）

4、ABCD（办公室制定安排领导公务活动的计划包括：A活动时间B车辆调配C参加人数D活动经费）

5、BC（公司秘书小王为总经理安排公务活动，正确的做法有：B按照领导分工，不需要去的活动不安排C自愿为主，商谈为辅，决不强请）
6、BC（某公司拟举办成立20周年庆典活动，你准备安排年纪较长、德高望重的领导参加）
三、综合题

1、秘书部门安排领导活动的一般原则有: （1）按照分工安排(2)需要为准，能少则少(3)安排活动，因人而异(4)自愿为主，商谈为辅，绝不强请。

2、办公室安排领导公务活动的具体方法有(1)制定详细的活动计划(2)搞好协调。

3、最不合适的是第三种方法。给上司安排工作日程，要尽可能地考虑周全，既要提高工作效率，又要减轻上司的负担，让上司得到休息。秘书只是上司的助手，所以，即使你自己工作忙一点，如果有必要，仍要给上司安排约会。
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