第十章      信访和值班
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、大量的来信来访，一般是由____________直接处理的。

A秘书人员     B领导    C办公室主任    D业务部门

2、各级人民政府在处理信访工作时正确做法是____________

A推诿    B畅通信访渠道     C顶牛    D踢皮球
3、在快速的、全面的社会改革和经济转型进程中，各种矛盾也呈现出新的特点，并且因为社会发展阶段的长期稳定要求，因而具有纽带作用的信访工作任重道远，这是信访工作的____________

A广泛性      B长期性      C政治性      D人民性

4、按规定，信访事项60日内不以办结的，经本行政机关负责人批准，可适当延长办理期限，但延长期不得超过____________日。

A15       B30       C60      D90

5、请求缺乏事实根据或者不符合法律法规、规章或者其他有关规定的，应____________

A予以支持       B做好解释工作      C不予支持     D做好回避工作

6、反映一般性问题的来信，按照分级负责，归口办理的原则，转交责任单位或有关部门处理，这是处理来信的____________方法。

A转办      B批转      C摘报      D直送

7、____________以上人民政府应当设立信访工作机构。

A乡镇级    B县级    C市级     D省级

8、明确提醒来访者要对反映情况的真实性负责，这是接待来访的____________工作。

A接待     B登记       C接洽      D处理

9、____________就是保证组织运转不中断，从而不因节假日休息带来损失的一种手段。

A沟通协调      B调查研究     C单位值班     D检查督办

10、查问有关部门的某项批示或交办的事项的完成情况，这是值班的____________工作。

A办理领导临时交办的事项    B处理信息，沟通内外

C协调安全保卫工作          D负责安排值班人员并记录好值班日志

11、值班人员的工作职责包括____________

A电话、函电内容的上传下达    B对单位各种事项表态

C拆开领导私人信函            D拆开秘密信函

12、值班人员要牢固树立____________的思想，在规定的值班时间内，做到人不离岗、人不离机，始终保持通信联络的畅通。

A忠于职守    B爱岗敬业     C埋头苦干     D乐于奉献

13、下列不属于秘书加强安全保卫，完善保密制度的做法的是____________

A对外来人员出言要谨慎，举止要有分寸       B遇到可疑人员及时报告

C不随意带亲属朋友进入值班室               D处理电话时遵守保密规定

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、对处理来信时详细阅读这一基本要求理解正确的有____________

A要逐字逐句地读      B精力要集中      C要认真分析    D要及时表态
15、县级以上人民政府信访工作机构应履行好的职责有____________。

A受理、交办、转送信访人提出的信访事项      
B承办上级和本级人民政府交由处理的事项     
C对上级人民政府信访工作机构的信访工作进行指导

D协调处理重要信访事项     

16、下列关于单位值班时值班人员的素质要求理解正确的有____________

A对于来客的要求一定要满足         B值班时不能擅自离岗  
C值班时出言要谨慎，举止要有分寸   D值班时要坚守岗位，不能脱岗
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、通过第十章《信访和值班》的学习，相信同学们对信访工作和值班工作已有了进一步的了解和认识，这不，菲菲同学从中文系毕业应聘到自然美广告公司，当上了总经理秘书，目前的她对信访工作和值班工作还不是很清楚，请你和她聊一聊以下话题吧！（34分）
（1）接待来信来访是各级各类领导的重要工作内容，也是各级各类秘书部门的一项重要任务，请谈一谈什么是信访工作。（6分）
（2）信访工作的基本要求有哪些？（10分）
（3）作为总经理办公室秘书，接待来访可能是常有的事，请你告诉菲菲接待来访的基本程序有哪些？（6分）
(4)菲菲正式工作以后，在单位值班也是常有的事，请你告诉菲菲单位值班的工作内容有哪些？(12 分)
18、某集团公司负责处理信函的秘书小方收到了三封来信：一封是总经理的私人信件，一封是举报某分公司负责销售的主管受贿问题的来信，一封是写信人及反映问题的对象均无姓名、无单位的来信，小方应分别如何处理这些信件？（9分）
19、上海某工厂的一名青年，因违章操作被机器削掉了三根手指。该青年在新疆农场工作的哥哥携家小赴上海，去该厂吵闹，提出要厂里将自己一家调回上海，以补偿弟弟削手指的代价，并扬言不满足要求，就全家入住厂办公室。等他拍桌子打板凳地发完火后，厂办秘书心平气和地向他指出，该青年受伤，厂内负有安全教育不严格的责任，对该青年的医疗、福利，厂方负有完全责任，有困难也可商量解决。而你提出的全家调回上海的要求，涉及市政府的户口迁移等政策，没有一条条文是可以满足你的要求的，请你冷静考虑吧。对方顿时语塞，只得作罢。对于此事的处理，有何感受？（9分）
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