《秘书基础》第二学期期中考试试卷

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、____________是人类社会特有的聚众议事的过程。

A讨论     B调研     C检查    D会议

2、以下会议的种类按功能分不正确的是_____________

A、决策会议    B、集中会议     C、动员大会       D、庆典大会
3、会议____________工作是会议成功的保障。

A筹备     B服务     C总结     D落实

4、安排主席台座次的惯例正确的是____________

A主席台领导人为单数时，职务最高者居中，然后先右后左、由前至后；

B主席台领导人为双数时，职务最高者坐在次高者的右侧，两人都居中；

C为工作便利，主持人有时需要安排在前排边座就座，有时可按职务顺序就座；

D在主席台的桌子上每个座位右前方放上姓名台签。
5、富有纪念意义的会议可采取____________的方法。
A会务人员代签     B簿式签到     C证卡签到     D座次表签到

6、上司吩咐秘书不要把电话接进去，之后就进去开会了。此时，上司的朋友打来电话，称有急事必须马上和上司联系。下面是秘书采取的应对措施，选出你认为恰当的选项______________
A询问对方有什么事情，自己就其紧急程度做出判断，并采取对策。
B告知对方会议将于何时结束，请其到时再打进来。
C确认是否确有必要马上和上司联系，如果确实是非常紧急的事情，应先将电话挂掉，使用便条将情况通知上司，并请上司指示。
D不挂断电话，将电话转接到上司所在的会议室，请上司接听。
7、会后，秘书人员要及时回顾会议的组织情况，总结经验，吸取教训，及时发现和弥补工作中的疏漏，为日后更好地工作积累经验，这是____________工作。

A会后检查会场     B收集会议文件      C离会          D会务总结

8、天天旺公司开会，借用市郊一个酒店的会场研讨市场新品营销计划。营销人员在介绍时把计划复制在电脑桌面上。会议结束后忘记删除。而另一家竞争对手公司接着租用该会场，轻而易举地获得了天天旺公司的营销计划，结果提前推出了针对性的营销方案，使天天旺公司蒙受了不小的损失，这一案例中天天旺公司忽视了会后的____________工作。

A会后检查会场     B离会     C整理、编写会议文件     D检查催办

9、公民、法人或者其他组织采用书信、电子邮件、传真、电话、走访等形式，向各级人民政府、县级以上人民政府工作部门反映情况，提出建议、意见或者投拆请求，依法由有关行政机关处理的活动是____________

A信访    B信访人     C信访工作    D信访事务

10、多人采用走访形式提出共同的信访事项的，应当推选代表，人数不得超过__________人。

A2     B3      C4     D5

11、____________是单位的门户，工作繁杂，责任重大，各项工作的特点也有所不同。

A秘书部门     B值班室    C业务部门    D综合部门

12、值班人员要具备全面业务技能，还要有临危不惧、善于应变的良好的____________

A精神状态    B心理素质    C作风修养    D坚定信念

13、用简明文字记载重大事件或重大公务活动的文书是____________

A电话记录    B接待记录    C值班日记    D大事记

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、选择开会时间的要领有____________。

A事先做一个调查，把握全体与会者都比较方便的时间段；

B选择与会者中关键人物最佳的时间开会，以保证这些关键人物能集中精力开好会议；

C避免会议召开期间与组织的重要的活动冲突，避免会议打扰组织的正常运行；

D力求开短会，不要把会议时间拉得太长。

15、下列属于会中保健工作的是____________

A传染病的预防工作     B会场通风     C餐具消毒      D设置安保人员

16、信访工作的特点有____________

A广泛性     B复杂性     C全面性    D现实性

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、某公司领导决定召开一个系列产品开发研讨会，公司办公室秘书小微贴出了一个通知在门口，内容是“公司定于今天2点召开系列产品开发研讨会，请有关人员出席会议”。回到办公室后，电话接二连三，都是询问公司召开的会议的具体问题的。请问（23分）:

(1)为什么会出现这种情况?(10分)

(2)会议通知该怎么写才清楚？（7分）

(3)制发会议通知的形式有哪些？（6分）

18、蓝光科技公司于2015年8月4日在公司会议室召开了由公司各部门经理参加的关于公司投标本市新建“时代影剧院”内部设备安装工程项目一事的讨论会，无人缺席，主持人为公司副总经理王平，会中各部门经理均就自己部门的工作进行了发言，并决定参与投标，由公司总经理办公室牵头于10日内完成投标方案。您是单位秘书小李，请您在会后撰写一份会议纪要。（10分）
19、奇星有限公司的赵磊，是一位刚从大学国际贸易专业毕业的学生。毕业前他在奇星公司实习，并且针对该公司管理体系撰写了毕业论文。论文中的某些观点很得指导老师赏识，他本人也认为对该公司改革管理体制有一点作用。来到奇星公司工作后，他对论文中的一些观点和看法更加成熟，因此，赵磊很想找总经理谈谈。但他去找总经理那天，恰好总经理外出开会，只有经理办公室张秘书在看当天准备上报的统计表。张秘书很客气地让赵磊坐下，并告诉赵磊：“经理不在，有何意见，我可以代为转达。”于是，赵磊就滔滔不绝地讲了起来。张秘书一边看表，一边听对方侃谈，但精力却集中在报表上。赵磊言谈中常常带“这样的小公司”。张秘书越听越不高兴，结果，没等这位大学生把话说完，他便满脸怒气说道：“公司小是否埋没了你的才能？你是大学生，大材小用，何不去大公司呢？”。张秘书的冷嘲热讽，激怒了赵磊，导致了双方的激烈争吵。最后，赵磊非常气愤地离开了办公室。（19分）

(1)简介接待来访的工作程序。（6分）

(2)简介接待来访的工作要求。（5分）

(3)张秘书这样接待来访者有何不妥？（8分）
