第一节  秘书工作

1、 单选题
1、____________是皇宫内秘藏的书籍或谶讳图箓之类的文图资料。

A秘书    B文书      C档案       D文件

2、东汉桓帝时设“____________”。
A秘书令    B秘书监     C秘书省      D秘书丞

3、曹操为魏王时，设“____________”。
A秘书令    B秘书监     C秘书省      D秘书丞

4、魏晋南北朝后，又有秘书省、“____________”。
A秘书令    B秘书监     C秘书部      D秘书丞

５、秘书工作是直接为机关或部门负责人提供综合性服务的____________管理活动。

A协助性     B主导性      C政治性     D辅助性

6、秘书工作的基本属性不包括____________

A辅助性      B业务性     C政治性      D服务性

7、秘书工作不仅是领导体力的辅助，而且是其____________的辅助。

A精力      B业务       C脑力      D能力

8、秘书工作的主要任务，不包括____________

A办文      B办事      C议事       D办会

9、秘书工作的主要任务是            。                             

A政务和事务    B与领导形影不离     C收发与传达     D拟文与接待 

2、 多选

1、 秘书工作的政治性，主要体现在____________

A鲜明的阶级性     B明确的政策性      C高度的机要性   D广泛的服务性

2、 根据秘书工作的各项具体任务的性质，可分为____________

A政务      B事务      C服务        D决策

3、 根据秘书工作的各项具体任务的性质，可分为____________

A办文      B办会        C办事        D办公

4、“三服务”即____________。

 A、为政党服务    B、为各部门服务  C、为领导机关服务   D、为人民服务
3、 综合题

1、 秘书的含义经过了哪几个演变的过程？

2、 秘书工作的基本属性有哪些？

3、 秘书工作政治性体现在哪些方面？

4、 秘书工作服务性的具体表现？
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