
秘书资格考试秘书概论模拟试题 PDF转换可能丢失图片或格

式，建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/295/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c67_295474.htm 一、判断题(下列各

题，你认为正确的，请在题干的括号内打“√”，错的打“

×”，并说明理由，每题1分，共10分)1、古代公文文体唐朝

改骈偶为古文。⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯（ ）2、用红色书写罪人

的姓名，则远始于商、周暑期。⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯（ ）3、效率有两大要

素，第一是准确，第二是迅速。⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯（ ）4、行使权力的

部门越多，效率就越高。⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯（ ）5、提高信息

的效用层次可以提高信息的质量。⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯（ ）6、查办部

门不直接办案，也不多参与办案。⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯（ ）7、做协

调工作时，不能拿党的原则作交易。⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯（ ）8、汉

朝的采风、周朝的乐府都是了解了情、民意的调查方法。⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯（ ）9、

衡量信息的质量，主要看信息是否准确及时。⋯⋯⋯⋯⋯⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯（ ）10

、写文件要抓住的根本问题是材料要真实、观点要正确。 ⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯（ ）二



、单选题(在本题的每一小题的备选答案中，只有一个答案是

正确的，请把你认为正确答案的题号，填入题干的括号内。

多选不给分。每题1分，共14分)1、文件致发对象不同，撰写

文件的内容、口气、用词也不同。如上行文件⋯⋯⋯⋯⋯⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯（ ） ①多提出请求和意见 ②多指

令和通知 ③多指出行动原则 ④多是商量2、“办公室自动性

”一词提出的时间是⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯（ ） ①1905年 ②1936年 

③七十年代中期 ④八十年代中期3、向有关主管部门提出请

求用⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯（ ） ①请示 ②函 ③报告 ④指

示4、联合行文，需由所有联署机关主管负责人⋯⋯⋯⋯⋯⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯（ 

） ①起草 ②审核 ③会签 ④执行5、客观事物及其联系的变化

的最新反映的表征是⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯（ ） ①情况 ②消息 ③信息 ④信

息量6、控制论的创始人是⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

（ ） ①审农 ②维纳 ③哈德 ④托夫勒7、公文协调属于⋯⋯⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯（ ） ①关系协调 ②会议协调

③上下协调 ④业务协调8、方针、政策和规定要办的事项要

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯（ ） ①查办 ②催办 ③督办 ④主办9、新

时期的秘书工作应从被动服务转变为⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯（ ） ①主



动服务 ②力争主动服务 ③科学服务 ④综合服务10、秘书工作

的信息、耳目作用实质上是 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯（ ） ①枢纽作用 ②

参谋作用 ③助手作用 ④协调作用11、汉朝区别方件急缓标志

是 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯（ ） ①襄的颜色 ②牌的质色 ③

牌的文字 ④襄的文字12、实行一官一印制度的是 ⋯⋯⋯⋯⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯（ ） ①周朝 ②汉朝 ③南朝 ④北朝13、办公

自动化系统实际上是一种 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯（ ） ①计算机

系统 ②通信系统 ③U&amp.C系统 ④终端系统14、“四个转

变”这一指导方针提出的时间是 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯（ ） ①1983年 

②1985年 ③1986年 ④1993年三、多选题(在本题的每一小题的

备选答案中，正确答案有两个或两个以上，请把你认为正确

答案的题号，填入题干的括号内。少选、多选不给分。每题1

分，共8分)1、联合行文应注意的要求有⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯（ ）（ ）（ ）（ ）

（ ） ①党政军机关应尽可能减少联合行文 ②联合行文时，一

般只标注文件主办机关的发文字号 ③应将主办机关排在前面 

④可用文件主办机关一家版头，也可并用几家版头 ⑤起草要

征求各联名机关的意见或共同起草2、除主送机关以外，对需

了解文件内容的其他机关可根据隶属关系或职权范围分别使

用（ ）（ ）（ ）（ ）（ ） ①抄录 ②抄报 ③抄送 ④抄发 ⑤

抄存3、《尚书》中使用到的文种有⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯



⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯（ ）（ ）（ ）（ ）（ ） ①

典 ②命 ③敕 ④诰 ⑤谟4、秘书工作的方针是⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯（ ）（ ）

（ ）（ ）（ ） ①追求效率 ②保密 ③实事求是 ④及时 ⑤准

确5、不靠积累而能立即起到决策依据作用的有⋯⋯⋯⋯⋯⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯（ ）（ ）（ ）（ ）（ ） ①事

故 ②骚乱 ③水灾 ④火灾 ⑤震灾6、增强秘书人员的智能，应

着手于⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

（ ）（ ）（ ）（ ）（ ） ①知识积累 ②反思能力 ③思维训

练 ④临机智力应用 ⑤记忆训练7、秘书所需要的才干有⋯⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

（ ）（ ）（ ）（ ）（ ） ①办事 ②撰文 ③公正 ④技术 ⑤沉

着8、1912年公布的《公文程式条例》规定的文种有⋯⋯⋯⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯（ ）（ ）（ ）（ ）（ ） ①咨 

②表 ③示 ④令 ⑤状四、名词解释题(每题5分，共10分)1、三

个服务2、电子邮政五、改错题(下列各题，如果你认为是错

的，请改正过来，并简要说明其理由。每题5分，共10分)1、

《××市人民政府关于成立城市绿化领导小组的请示》⋯⋯

特此报告，请批复苏2、以上各条热忱希望各地配合执行。各

地接到本决定之后切盼不误工时，以便冬修水利工作任务能

如期完成。六、简答题(每题6分，共24分)1、秘书应遵守哪些

工作纪律？2、信访工作有哪些直接意义？3、怎样综合处理

信息？4、写公文应掌握哪些材料？七、论述题(每题12分，

共24分)1、试论秘书如何处理好与领导的关系。2、试论协调

工作的意义。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载

。详细请访问 www.100test.com 


