第1节     秘书人员的素养

1、 单选题
1、素养是素质和____________的总称，是一个人的品质和能力的总和。

A性格     B毅力      C思想      D修养

2、____________是修养的基础。

A性格     B毅力      C思想      D素质

3、一个人具有良好的____________，就容易形成高水平的修养。

A性格     B毅力      C思想      D素质

4、秘书人员的政治修养不包括____________

A具有强烈的事业心  B具有远大的目标   C具有坚定的信念   D有较高的思想理论水平

5、秘书人员强烈的事业心不包括____________

A坚持不懈的精神     B献身精神      C积极进取的精神     D开拓创新的精神

6、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

7、对自己的行为的目的有清醒的认识，这是在培养秘书的____________

A自觉性     B果断性      C坚韧性     D自控性

8、个人在行动中善于控制情感、约束言行的意志品质，这是____________的表现。

A自觉性     B果断性      C坚韧性     D自制力

9、秘书人员的作风，不包括____________

A思想作风     B工作作风       C道德作风       D生活作风

10、秘书工作讲究一个“____________”。
A严     B准     C精      D快

11、秘书人员的“勤”不包括            。                            

A手勤   B腿勤    C嘴勤    D脑勤

12、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
13、只有热爱秘书工作，并为之倾注全部心血，追求不已，无私奉献的人，才能在这项____________非常强的工作中适应各种要求，发挥参谋助手的作用。

A政治性      B辅助性      C从属性      D业务性

14、作为党政领导机关的工作人员，秘书必须有较强的___________，要按国家的政策办事，不讲情面，不拉关系，敢于抵制不正之风。

A责任心      B事业心     C原则性     D灵活性

15、秘书对待领导的错误不能无原则地服从，要敢于“犯颜直谏”，但应注意适当的场合和劝谏方式，既不越权，又不失职，这是秘书工作____________的体现。

A政治性     B原则性       C权威性       D政策性

16、当前，在建设有中国特色的社会主义事业中，秘书人员必须思想敏锐，不断接受新观念，从而提高自己工作的水平，这是秘书人员____________的要求。

A具有强烈的事业心   B具有坚定的信念  C有较高的思想理论水平   D情感意志修养

17、心底坦荡的____________是和积极的反省结合在一起的。

A沉稳        B宽广       C热情       D容忍

18、一个秘书人员____________的强弱，主要体现在自觉性、果断性、坚韧性和自控性等方面。

A政治修养       B情感修养       C意志修养       D作风修养

19、盲从或屈从，是缺乏___________的表现，这种人是无法成为领导的得力助手与参谋的。

A自觉性        B果断性       C坚韧性        D自控性

20、___________指能够当机立断、雷厉风行的意志品质。

A自觉性        B果断性       C坚韧性        D自控性

21、___________指在执行正确决定时坚持到底、不达目的不罢休的毅力。

A自觉性        B果断性       C坚韧性        D自控性

22、___________表现为正确的判断、勇敢的行动。

A自觉性        B果断性       C坚韧性        D自控性

23、个人在行动中善于控制情感、约束言行的意志品质是___________。

A自觉性        B果断性       C坚韧性        D自控性

24、有了较强的___________，秘书人员就能时刻以工作为重，以党和人民的利益为重，不因一时的冲动而感情用事，给工作带来不应有的损失。

A果断性      B 自制力     C坚韧性        D自控性

25、坚持四项基本原则，实际上是一个讲究___________的老问题。

A政治性     B政策性      C原则性     D灵活性

26、秘书人员有了有了较强的___________，就能使自己无论在顺境或逆境、顺利或挫折、成功或失败中，始终从容面对各种考验。

A果断性      B 自制力     C坚韧性        D自控性

27、___________起着上情下达、下情上报的桥梁作用。

A会议工作    B信访工作     C保密工作     D秘书工作
二、多选题
1、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

2、修养通常指一个人在____________、技能等方面长期的学习与实践所达到的水平。

A政治      B思想       C作风       D知识 

3、秘书人员的素养包括____________。

A政治修养     B法律修养     C情感修养      D意志修养

4、与现代秘书工作关系密切的基本信念有包括____________。

A坚持四项基本原则     B坚持改革开放     C坚持“三服务”   D坚持为人民服务

5、秘书人员的政治修养是指在____________方面应达到的水平。

A政治组织观念     B世界观      C马克思主义理论知识     D毛泽东思想

6、秘书人员情感修养要注意____________。

A内向与外向的结合    B热情与沉稳的结合   C宽广与容忍    D内外兼修

7、秘书人员应培养的意志修养有____________

A自觉性  B果断性      C坚韧性     D自控性

8、秘书人员的作风，包括____________

A思想作风     B工作作风       C道德作风       D生活作风

9、秘书强烈的事业心表现在____________的精神上。                      

A开拓创新    B积极进取     C献身    D乐于助人

10、秘书人员的情感修养要注意以下____________方面

A内向与外向的结合     B热情与沉稳的结合     C宽广与容忍      D开朗与敏锐

11、加强秘书人员的意志修养可以从____________方面来。
 A培养自觉性       B 培养果断性       C培养坚韧性        D培养自控性

12、对秘书人员的作风修养的要求是____________

 A踏实、细致、一丝不苟                   B敏捷  干练  勤快 主动

 C联系群众、 深入实际、实事求是      D文明礼貌、谦虚谨慎、不卑不亢
13、下列属于秘书人员必须要具备的情感修养有____________

A爱国主义       B内向与外向的结合     C集体主义意识      D宽广与容忍

14、秘书人员情感上要具有的外向型的优点有____________

A开朗     B大胆    C敏锐     D持重

15、秘书人员情感上要具有的内向型的优点有____________

A沉着     B冷静    C谨慎     D活泼

3、 综合题

1、 阐述秘书人员素质与修养的关系。

2、 秘书人员的素养有哪些？

3、 秘书人员的政治修养有哪些？

4、 秘书人员强烈的事业心表现在哪些方面？

5、 秘书人员应具有哪些坚定的信念？

6、 秘书人员如何提高自己的思想理论水平？

7、 秘书人员的情感修养要注意哪几个方面？

8、 秘书人员如何培养提高自己的意志修养？

9、 秘书人员的作风修养，有哪些具体的要求？

10、秘书岗位的特殊性和秘书的职业特点：决定秘书要注重情感修养。因为：秘书既要能“说”能“干”，又要“坐得住”；对人、对事既要满腔热情，又要不急不躁；既不要怕误解，又要忍辱负重。你说，秘书在情感意志作风修养方面，应分别从哪几个方面加强？
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