《秘书基础》第二学期期末考试试卷答案

一、单项选择题

1、D（下列不属于秘书部门的重要任务的是保安工作）
2、A（电子计算机签到快速、准确、简便，这是先进的签到手段）

3、D（某公司拟召开职工座谈会，会场布置应体现出的气氛是和谐）
4、A（通讯录一般在签到后依据签到表上留下的信息制作）

5、B（公民、法人或其他组织发现可能造成社会影响的重大、紧急信访事项和信访信息时，可以就近向有关行政机关报告，这是信访工作的特事特办要求）

6、C（值班日记记录来电来函的处理情况，来人接待的情况和有关巡视检查情况以及交接班的情况）

7、B（在未征得领导同意之前，秘书不得擅自允许来客进入或将来访者引入领导办公室，这是群众接待工作中的负责要求）

8、A（计算机通信已有取代电话通信的趋势）

9、B(我国党政机关、企事业单位通行的印章的形状为圆形)

10、B（横写式信笺一般采用三折法或二折法） 

11、A(介绍信是用来介绍被派遣人员的姓名、年龄、身份、接洽事项等情况的专用书信)

12、D（重大活动之前，秘书要亲临现场考察。准备要充分，考虑要周全，安排要细致，交通、水电供应和防火安全等方面的问题事先要落实好，确保万无一失）

13、A（秘书人员必须要加强表达能力的训练，要练就一副好口才，要达到说话目的明确，中心突出）

二、多项选择题
14、ABCD（秘书人员的能力要求包括： A表达能力B管理能力C应变能力D操作能力）
15、AD（会议按会期可分为：A定期会议D不定期会议）

16、ABCD（单位值班的主要制度有:A交接班制度B请示汇报制度C记录归档制度D值班督促检查制度）

三、综合题
17、（1）特点：封闭性、排他性、利益性、相对性；意义：关系到国家的命运，关系到国家的声誉，关系到社会的安定，关系到经济的发展，关系到领导者的安全。（9分）

（2）绝密、机密、秘密（5分，位置不对得3分）

（3）原则：积极防范、突出重点、有保有放、内外有别。措施：强化保密教育，完善保密制度，严肃保密纪律，采用先进技术，严格把好“用人关”。（9分）

18、答：（12分）A错误。信访工作应遵循的方针之一为满足群众的正当要求，将张某所反映的情况压下来则是压制张某的正当要求，使问题不能及时解决，违反了信访工作及时、就地依法解决问题的原则。

B错误。行政机关及其工作人员在办理信访事项过程中，不得将检举、揭发、控告材料及有关情况透露或转送给被检举、被揭发控告的人员和单位。             
C错误。原因同B。

D正确。信访工作应按照分级负责、归口办理的原则，向有关地区、单位和部门交办来信来访的问题，并负责督促、检查，并可提出意见。
19、会议筹备工作的主要内容有：（1）安排会议议题（2）确定与会人员（3）确定会议时间（4）确实会议召开方式（5）确定会议场所（6）确定会议议程（7）安排会议日程（8）制发会议通知（9）准备会议用品（10）布置会场（11）准备会议文件（12）经费预算。会议筹备工作是会议成功的保障。科学、严谨、细致、周密是会议筹备工作的要求。要避免本案例出现的此类现象，秘书人员在筹备会议时，应本着高度的责任心，事先做好周密细致的准备，不丢不漏；反复检查，杜绝隐患；集中力量，确保时限。
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