第十三章    秘书的基本素养、条件和职业道德单元测试答案

一、单项选择题
1、C（下列不属于秘书人员强烈的事业心的是坚持三服务 ）  
2、C（秘书人员在政治组织观念、马克思主义理论知识方面应达到的水平是政治修养）      

3、B（情感与意志属于人的心理活动的范畴）
4、C（秘书人员的“勤”不包括嘴勤） 

5、A（加强秘书人员的情感意志修养，可使其在自己的岗位上更能充分发挥作用，尤其有利于协调促进人际关系，使秘书适应各种环境，克服困难，完成各项任务）

6、A（基础知识越充足，融会贯通的能力就越强，也越容易学会新知识，掌握新理论。）
7、A（秘书人员掌握了管理知识，无疑对辅助领导科学管理，提高管理水平是大有帮助的）
8、B（一个人一生中所需要的知识，只有10%是在校读书时获得的）
9、B（从事秘书工作所不可缺少的最主要的本领与才干的构成是能力）    

10、B（目前，我国秘书行业的从业人员已经超过2000万）

11、B（复合型秘书人才的特点是多才多艺）  
12、D（人们按照社会分工从事一定职业时，所要遵循的道德标准是职业道德）
13、B（要树立高度的责任感，工作认真负责，积极主动，这是秘书人员职业道德忠于职守的内容）
二、多项选择题
14、ABCD(素质通常指一个的气质、性格、毅力、爱好、意志、气度等)
15、ABC（秘书人员办事的范围包括文书事务、会议事务、值班事务）   

16、ABC（秘书人员应忠于职守，忠于人民的利益、忠于国家的利益、忠于机关单位利益 ）
三、综合题
17、(1)秘书人员的素养包括:政治修养、情感修养、意志修养。
(2)秘书人员应具备的坚定的信念: 坚持四项基本原则和坚持改革开放的信念、坚持“三服务”的信念 。
(3)秘书人员的知识结构包括：基础知识、专业知识、辅助知识。
(4)秘书人员的能力结构包括：表达能力、办事能力、管理能力、社交能力、应变能力和操作能力。

（5）秘书人员的职业道德的基本内容有：（1）忠于职守，自觉履行各项职能（2）办事公道，热情服务(3)兢兢业业，甘当无名英雄（4）服从领导，当好参谋(5)保守国家机密，谦虚谨慎，文明礼貌(6)刻苦学习，努力提高思想、科学文化素质（7）钻研业务，掌握秘书工作各项技能。
18、（1）保持沉默，明白自己的身份。或者转移话题，自觉回避，不卷入矛盾。（2）王秘书要成为一名“T型秘书人才”，一要注意秘书与领导班子相处的原则；二要具备多方面的知识和技能，包括计算机操作、外语运用、公文写作、办公室事务处理、档案管理、速记、速读、会务准备、信息收集与传播等方面的知识与技能，还应通晓法律、财会、营销心理学等学科知识，同时还要有个人气度与魄力，既是通才，又是专才，也是多面手，尽职尽责，独当一面。
