第十三章     秘书的基本素养、条件和职业道德

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、下列不属于秘书人员强烈的事业心的是____________。
A对技术精益求精    B深入实际     C坚持三服务     D精神饱满，情绪愉快
2、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____________。
A政治素养     B政治觉悟      C政治修养      D政治水平
3、情感与意志属于人的____________的范畴。
A精神活动      B心理活动     C脑力活动      D体力活动
4、秘书人员的“勤”不包括            。                            
A手勤   B腿勤    C嘴勤    D脑勤

5、加强秘书人员的            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。
 A情感意志         B情感       C意志       D政治

6、____________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。
A基础知识    B专业知识      C辅助知识      D实用知识
7、秘书人员掌握了____________，无疑对辅助领导科学管理，提高管理水平，是大有帮助的。
A管理知识     B外语知识     C地方志知识     D导游与礼宾接待知识
8、一个人一生中所需要的知识，只有____________是在校读书时获得的。
A5%     B10%     C20%      D90%

9、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____________

A知识     B能力     C素养     D素质
10、目前，我国秘书行业的从业人员已经超过____________万。
A1000    B2000     C3000     D4000

11、复合型秘书人才的特点是____________

A德才兼备      B多才多艺      C内外兼修      D能动能静
12、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____________

A职业责任      B职业素养     C职业形象       D职业道德
13、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_______的内容。
 A埋头苦干   B忠于职守     C实事求是   D廉洁公正
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、素质通常指一个的气质、性格、____________等。
A毅力      B爱好       C意志        D气度

15、秘书人员办事的范围包括____________

A文书事务      B会议事务      C值班事务    D社会交往
16、秘书人员应忠于职守，下面理解正确的有____________

A忠于人民的利益   B忠于国家的利益   C忠于机关单位利益     D忠于自己利益
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、通过第十三章《秘书的基本素养、条件和职业道德》的学习，相信同学们对秘书人员的素质修养及知识能力结构及职业道德等方面的要求已有了进一步的了解和认识，这不，菲菲同学从中文系毕业刚刚应聘到自然美广告公司，当上了部门经理的秘书，目前的她对秘书工作还不是很清楚，请你和她聊一聊以下话题吧！（36分）
（1）秘书人员的素养有哪些？（6分）
（2）秘书人员应具有哪些坚定的信念？（4分）
(3)秘书人员的知识结构包括哪几个方面？（6分）

(4)秘书人员的能力结构包括哪几个方面？（6分）

（5）秘书人员的职业道德的基本内容有哪些？（14分）
18、某公司赵副总经理因一项业务工作与张总经理发生争执，后来赵副总经理与王秘书外出乘车途中埋怨张总经理主观武断。王秘知道张总经理与赵副总经理平时意见就不一致，王秘书觉得张总经理有能力，有魄力，但不注意工作方法。赵考虑问题周到，群众关系好，但决断能力差。从内心讲，王秘书个人感情倾向赵副总经理。今天遇到这样的情形，王秘书应如何办，为什么？王秘书要成为一名“T型秘书人才”，应具备哪些方面的知识与能力？（16分）
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