《秘书基础》模拟试卷(一)
一、单项选择题（在下列各题所给的选项中，选出最符合题意的一项，将其序号填入该题的括号内。每小题3分，共39分）
1、秘书工作的____________，决定了秘书工作的本质是为人民服务。
A辅助性      B政治性      C服务性      D综合性

2、秘书只能为领导提供材料、建议，不能自作主张，这体现的秘书工作的特点是____________

A综合性      B政策性      C服务性      D依附性
3、“春江水暖鸭先知”，说明了信息是____________
A客观世界中事物运动状态的反映    B信息是可以预知的

C客观事物之间相互联系、相互作用的直接或间接的表征    D信息的传递方式很多

4、科学决策要素中，决策过程的效能体现是指____________

A决策者     B决策对象     C决策机制     D决策结果

5、秘书部门的检查督办，能及时准确地____________检查督办的情况，有助于领导及时掌握信息，采取行动。
A了解     B报告     C反馈     D传达

6、秘书辅助领导进行协调的前提条件是____________

A履行职责     B领导授权    C借助领导权威    D行使领导权力 

7、秘书部门的调研，用时一般在____________

A十至十五天左右    B三个月左右    C半年左右   D一年左右
8、某职业学校的年级组教师会议属于____________

A小型会议     B中型会议    C大型会议    D特大型会议
9、要及时下载打印成文的是____________

A信件内容    B电子邮件提交的事项    C传真提交的事项    D电话提交的事项
10、安排领导公务活动的一般原则不当的是____________

A按照分工安排     B需要为准，能少则少

C安排活动，根据领导喜好安排    D自愿为主，商谈为辅，绝不强请。

11、当前保密工作中的突出问题，也是失密泄密事件屡禁不止的一个重要原因是____________

A保密措施不严     B保密纪律松懈    C保密制度缺乏    D保密技术落后

12、秘书人员的一种综合能力，属于智慧和才干的范围的是____________

A表达能力     B应变能力       C操作能力      D社交能力
13、市政府召开的防洪电视电话工作会议属于____________

A定期会议    B研讨会     C分散会议     D集中会议
二、多项选择题（下列各题选项中至少有两项符合题意，将符合题意的选项序号填入括号内，错选.漏选.多选均不得分。每小题3分，共9分）

14、实现办公手段现代化，工作人员就能有更多的时间和精力从事____________等创造性劳动，从而提高管理水平和科学决策水平。

A休闲娱乐     B处理信件     C分析研究     D辅助决策
15、可以作为信息的载体的有____________

A绳子     B竹简     C胶卷     D光盘

16、秘书应尽可能地给来客提供方便，应做到____________

A适度地介绍情况、提供资料           B记录以后办理

C引见、转办                          D帮助外地来客解决住宿困难以及指点交通路线
三、综合题（根据下面每题所给材料，按要求解答问题。共52分）
17、小王单位拟开展一次社会调查，他被安排拟定调查计划，请你告诉他调查计划的内容有哪些？（7分）
18、琳达是腾飞仪器（北京）公司财务总监的秘书。她上个月才大学毕业，人力资源部请一位老同事对她进行培训。这位老同事告诉她做秘书工作的一些基本原则。下面有5个选项： (1)在处理上司交办的工作时，如果遇到不明白的地方，不要自作主张，而是在请上司确认之后再处理。
(2)在上司身边工作，肯定会比一般员工多知道一些公司机密，所以，即使知道了也要装作不知道。
(3)秘书不能只等上司给自己交办工作，应该学会自己找事做。
(4)即使上司指示你帮他处理一些个人私事，你同样要处理好。这事到底与上司的工作有没有关系，可以在处理完之后再去确认。
(5)因为秘书的工作就是帮助上司处理日常杂务，所以，秘书应仔细观察上司，了解他现在想做什么，从而提前主动为他提供帮助。
请从上面5个选项中挑选出1个你认为不合适的，并说明理由。（5分）
19、秘书正在接电话，正好有客人来访，不巧总经理又让秘书马上去他办公室处理一份急件，这种情况下，秘书该怎么办?（12分）
20、A厂是B公司下属的一家企业，前几年以军工产品为主,经济效益一直很好。 1990年以后,军工任务大量压缩，B公司又无适销对路的产品安排，要求企业自求生路。在企业由生产型向生产经营型转变的过程中，全厂干部、工人一时难以适应,生产任务大幅度下降，企业面临严重困难。这时B公司正在研制开发某新产品系列。B公司和有关领导认为，该新产品系列的所有设备部件都应在公司系统内自行配套解决，自成体系，根据A厂的加工设备及其技术力量，公司决定A厂立即上马生产其中的一个重要配件，这种配件精度高，生产难度大，有许多技术难题需要攻关解决。A厂的干部、工人感到难以承担，B公司有关领导却认为，“有活干总比没活干强”，还是拍板决定先试制后小批量生产。经过一年的努力，共生产了××套，每套成本高于进口同类型机，而且存在不少问题，原订货单位提出中止协议。A厂立即组织专门力量进行突击抢修，由于各种原因而告失败，使大量半成品、成品成了废品，损失重大。请根据科学决策的有关原理，分析这个决策失败的主要原因。（11分）

21、学校拟请一位科学家给全体师生做一场学术报告，您认为应有哪些议程？会场怎样确定？需要哪些设备？可以怎样布置？试拟出具体的方案。（17分）

