《秘书基础》模拟试卷（二）
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、对秘书工作理解不正确的一项是____________

A是一种辅助性管理活动    B提供的是一种综合性服务

C既可以由秘书承担也可以由秘书部门承担    D是一种间接性的服务性活动

2、对党政机关、企业事业单位的秘书与领导关系，理解不正确的是____________

A主仆关系      B同志关系      C主辅关系     D上下级关系 

3、“如果你有一个苹果，我有一个苹果，彼此交换，我们每个人仍只有一个苹果；如果你有一种思想，我有一种思想，彼此交换，我们每个人就有了两种思想。”这句话告诉我们，信息具有____________

A时效性     B开发性     C共享性      D无限性

4、秘书处于____________部门，是领导的助手、参谋。

A权力中心     B中心枢纽     C公关协调     D服务窗口

5、由决策机关对有偏差的决策方案做必要的调整和修正，便决策更加完善，以如期达到既定目标，这是____________的一种表现形式。

A检查督促     B辅助决策     C追踪决策     D反馈决策

6、大量的沟通协调工作，都是由秘书和秘书部门来完成的，是因为其____________

A有高超的协调能力         B有较高的核心地位  

C有特殊的职能基础       D有亲密的领导关系 

7、对定性定量分析法理解正确的一项是____________

A特尔斐法是定性分析                 B统计调查法是定量分析

C特尔斐法和统计调查法都是定量分析   D特尔斐法和统计调查法都是定性分析

8、开幕词属于____________

A会议程序性文件     B会议中心文件     C会议指导性文件     D会议管理性文件

9、对来信妥善处理，要做到件件有处置、有回音，事事有结果，严禁____________

A将投拆人的控告信、检举信交给被控告、被检举的人办理；

B将投拆人的控告信、检举信交给下级单位办理；

C将投拆人的控告信、检举信交给上级单位的人办理；

D将投拆人的控告信、检举信向社会公布。

10、处理信件时可不予登记的是____________

A重要信件    B收信日期和时间    C内容摘要    D一般咨询性信件或通知

11、尽量不召开秘密会议的环境是____________

A内、外宾混住的宾馆、饭店    B单位会议室    C演员活动室    D领导办公室

12、知识转化为智力，智力转化为能力，关键在于____________

A学习      B反思     C训练      D实践

13、下列有关秘书调研的说法，不正确的是____________

A注重积累，减少调研的量，即减少重复调研或临时性调研的量；

B科学决策的每个程序，都离不开秘书部门的调研；

C一般说来，秘书的调研总带有一定的专题性，泛泛调查难有结果；

D秘书的调研是为领导决策服务的，不可能定出一个明确的目的和项目。

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、信访人一般的诉求有____________

A反映情况    B提出建议、意见    C投拆请求     D起诉控告
15、代表会、报告会等大中型会议安排场内其他人员的座次，常用____________

A横排法     B竖排法    C半圆形排列法     D左右排列法

16、检查督办的项目确定后，就进入检查催办的阶段，可以面对面地进行，也可以用以下方式进行____________

A写信     B打电话      C发文件     D发短信
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、小天今年刚毕业在某公司办公室当秘书，小天是“性情中人”，办公室主任分派她工作时，对自己喜欢的工作，立即高兴得合不拢嘴；不喜欢的事立刻就不高兴，说话语气生硬，为此主任大伤脑筋，多次迁就她，慢慢地就将很多事交与办公室的秦秘书去办了，小天不知道自己做错了什么，请你告诉她。再请谈一谈秘书与具体领导人在相处时应注意遵守哪些原则？（12分）
18、经过一年的《秘书基础》专业课的学习，相信你已经对文秘专业及秘书工作有了一定的认识和了解，请回答以下三个问题。（17分）

（1）请你简单介绍一下当今我国秘书工作的发展趋势。（3分）
（2）你是如何理解秘书工作在领导活动中的综合性。（6分）
（3）有人说“当秘书只要上班早，手脚勤，嘴巴甜，让领导高兴就是好秘书”，你对此说法有何评价。（8分）
19、小芳在一家大型企业的办公室当文员，工作时间不长，工作经验不够丰富。这天，一上班，小芳的同事兼好友微微来找小芳。原来，微微想去外地递交报名材料，又不愿意让领导知道，就想让小芳帮忙，把单位公章借给自己带去外地，微微保证公章当天即送还。请你替小芳出出主意，这个忙能帮吗？另外，请谈一谈印章的刻制和启用的工作程序。（8分）

20、早在二月份，某地家电商场总经理办公室小李秘书从朋友圈中得知2016年夏天天气特别炎热，她又打电话咨询了当地资深的气象专家，又上网查看了有关资料，判定了这则消息的可信度。于是，小李秘书就把这则气象信息提供给总经理，并建议赶快购进空调。总经理经过慎重考虑，采纳了小李秘书的建议，并大量购进各种品牌的空调。两个月不到，这些空调销售一空，公司大赚了一笔。总经理很赞赏小李秘书的信息工作干得好！（15分）
（1）请分析总经理赞赏的理由。
（2）请谈一谈信息工作在秘书活动中的作用。
