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□ 自考名师全程视频授课，图像、声音、文字同步传输，享受身临其境的教学效果；

□ 权威专家在线答疑，提交到答疑板的问题在 24小时内即可得到满意答复；

□ 课件自报名之日起可反复观看不限时间、地点、次数，直到当期考试结束后一周关闭；

□ 付费学员赠送 1G超大容量电子信箱；及时、全面、权威的自考资讯全天 24小时滚动更新；

□ 一次性付费满 300元，即可享受九折优惠；累计实际交费金额 500元或支付 80元会员费，可

成为银卡会员，购课享受八折优惠；累计实际交费金额 1000元或支付 200元会员费，可成为金

卡会员，购课享受七折优惠（以上须在同一学员代码下）；

英语/高等数学预备班：英语从英文字母发音、国际音标、基本语法、常用词汇、阅读、写作等角度开展教学；数学针对有仅有高中入

学水平的数学基础的同学开设。通过知识点精讲、经典例题详解、在线模拟测验，有针对性而快速的提高考生数学水平。立即报名！

基础学习班：依据全新考试教材和大纲，由辅导老师对教材及考试中所涉及的知识进行全面、系统讲解，使考生从整体上把握该学科的

体系，准确把握考试的重点、难点、考点所在，为顺利通过考试做好知识上、技巧上的准备。立即报名！

冲刺串讲班：结合历年试题特点及命题趋势，规划考试重点内容，讲解答题思路，传授胜战技巧，为考生指出题眼，提供押题参考。配

合高质量全真模拟试题，让学员体验实战，准确地把握考试方向、将已掌握的应试知识融会贯通，并做到举一反三。立即报名！

习题班：自考 365网校与北大燕园合作推出，共计 390门课程，均涵盖该课程全部考点、难点，在线测试系统按照考试难度要求自动组

卷、全程在线测试、提交后自动判定成绩。我们相信经过反复练习定能使您迅速提升应试能力，使您考试梦想成真！立即报名！

论文答辩与毕业申请指导班：来自主考院校的指导老师全程视频授课，系统阐述申报自考论文的时间、论文的选题、论文的格式及内容、

与导师的沟通技巧等，并提供论文范例供学员参考。立即报名！

自考实验班：针对高难科目开设，签协议，不及格返还学费。全国限量招生，报名咨询 010-82335555 立即报名！

全国 2007 年 7 月高等教育自学考试

秘书实务试题
课程代码：00510

一、单项选择题（本大题共 25 小题，每小题 1 分，共 25 分）

在每小题列出的四个备选项中只有一个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选或未选

均无分。

1．礼仪主要是指礼节和（　　　）

A．仪式 B．仪表

C．仪容 D．仪态

2．秘书实务的基本性质是（　　　）

A．辅助性 B．综合性

C．专业性 D．事务性

3．机关行文的第一项基本要求是（　　　）

A．符合领导意图 B．依法行政

C．符合客观实际 D．符合格式

4．秘书值班的主要通讯工具是（　　　）

A．电话 B．电脑

C．电视 D．传真
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5．秘书上班后的第二件事，是为领导拟定当天工作的（　　　）

A．计划表 B．日程表

C．时间表 D．报告单

6．秘书学概论与秘书实务的关系是（　　　）

A．交叉关系 B．包容关系

C．并列关系 D．虚实关系

7．公文的本质是（　　　）

A．具有法定效力和规范体式的文字材料 B．各级机关和组织处理公务的主要方法

C．各级机关和组织行使职能的重要工具 D．各级机关和组织沟通信息的有效方式

8．“当秘书三年不能休息”的说法出自（　　　）

A．日本 B．英国

C．美国 D．中国

9．适用于“反向充分发表意见法”的调查方法是（　　　）

A．现场观察 B．专家调查

C．统计调查 D．问卷调查

10．鞠躬时腰及肩部向前倾斜度一般为（　　　）

A．5°—10° B．15°—30°

C．45° D．90°

11．秘书部门信息存储的传统方式是（　　　）

A．计算机存储 B．多媒体存储

C．信息简报存储 D．信息资料存储

12．建议（提案）办理的起始环节是（　　　）

A．提出 B．交办

C．报告 D．审查

13．商务谈判的主体是（　　　）

A．买方或供方 B．卖方或需方

C．卖方和买方 D．内容和议题

14．信访案件结案时应拟制（　　　）

A．结案请示 B．结案总结

C．结案报告 D．结案决定

15．破格按较高规格迎送外宾的依据主要是（　　　）

A．外宾身份 B．国家体制

C．国际惯例 D．政治需要

16．电传优于电报的显著特征是（　　　）
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A．准确可靠 B．安全保密

C．传输迅速 D．经济高效

17．在提出的时限上，政协提案（　　　）

A．应在大会举行前提出 B．应在大会期间提出

C．应在大会闭会期间提出 D．不受时间的限制

18．随从工作历史悠久，它产生于（　　　）

A．领导活动形成时期 B．集团组织形成时期

C．阶级产生的时期 D．人类有了贫富之分时期

19．国际谈判中的主力往往是（　　　）

A．专业人员 B．法律人员

C．商务人员 D．翻译人员

20．秘密的主要载体是（　　　）

A．会议 B．文书

C．通讯 D．计算机

21．随从工作是秘书人员为领导活动服务的一种（　　　）

A．活动形式 B．特殊形式

C．一般形式 D．必要形式

22．为了防止伪造印章，秘书部门应在印章上刻制（　　　）

A．标记 B．标志

C．标识 D．暗记

23．发交电子信函时汉字最小字号是（　　　）

A．3 号 B．4 号

C．5 号 D．6 号

24．会议活动的基本功能是（　　　）

A．指挥功能 B．协调功能

C．决策功能 D．沟通功能

25．任何保密都有一定的时间限制和知密范围，是指保密的（　　　）

A．封闭性 B．排他性

C．利益性 D．相对性

二、多项选择题（本大题共 5 小题，每小题 2 分，共 10 分）

在每小题列出的五个备选项中至少有两个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选、

少选或未选均无分。

26．秘书在下班前记录当日大事的要求包括（　　　　　）

A．适用 B．及时 C．权威
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D．客观 E．全面

27．为西方国家来宾安排住宿应避开的房间号码有（　　　　　）

A．1 B．4 C．7

D．13 E．14

28．秘书业务活动的构成要素有（　　　　　）

A．秘书人员 B．专业工作 C．工作规范

D．工作环境 E．领导意图

29．谈判构成要素包括（　　　　　）

A．谈判内容 B．谈判目的 C．谈判时间

D．谈判计划 E．谈判环境

30．秘书接到反映自然灾害的电话后采取的措施有（　　　　　）

A．如实记录灾害情况 B．报告领导，请求指示 C．编写有关灾情简报

D．与各大新闻媒体联系 E．传达指示，反馈信息

三、简答题（本大题共 4 小题，每小题 5 分，共 20 分）

31．简述秘书文字工作的表达方式的特点。

32．简述做好信息工作的基本要求。

33．简述会议记录的主要作用。

34．简述商业秘密的法律特征。

四、论述题（本大题 10 分）

35．试述秘书工作与保密的关系。

五、案例分析题（本大题共 2 小题，每小题 10 分，共 20 分）

36．    郭××到××乡政府当秘书已经半年多了，但经常感到烦闷，天天呆在办公室做一些鸡毛蒜皮的事情，体现不

出自己的价值。某日乡领导收到本乡小牛村群众的联名信，反映该村小学严重违反政策规定向学生乱收费的情况。

郭××主动请缨，要求到小牛村调查此事。乡领导同意了郭××的请求。

       郭××迅速赶到小牛村，根据自己了解到的情况，请来 8 位学生家长参加调查会。郭××首先强调了问题的严

重性和调查会的重要性，讲了将近一小时，然后要求学生家长发言，如实反映小牛村小学乱收费的事实。令他意

外的是，调查会陷入沉默之中，二个小时过去了，却没有一个人发言。最后，郭××要求每位家长表态，8 位家长

都说小牛村小学没有乱收费。郭××知道自己的调查失败了。

问题：（1）郭××调查失败的主要原因是什么？

     （2）郭××调查联名信反映的情况，可以采用哪些主要调查方法？

37．某商贸物流集团公司新来的秘书小张去机场迎接一位法国客人。当客人走出机场出口时，小张迎上前去说：“您

是希拉克先生吗？我是来接您的，请把行李给我”说罢从客人手里拎过行李箱，向停车场走去。小张将行李箱塞
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进轿车的后备箱，打开右前门，请客人上车，自己坐在后排左侧的位置。途中，小张主动和客人交谈，询问希

拉克先生年龄、婚姻家庭和收入等情况，显得十分热情大方。到达宾馆时，公司总经理早已在大厅等候。小张

主动介绍说：“这是我们公司的总经理，这是希拉克先生。”二人握手寒喧后小张把客人领进了事先安排好的 1013

房间。在欢迎宴会上，小张用自己的筷子为客人夹了很多菜……秘书小张的热情接待却给希拉克先生带了很多不

快。

问题：阅读案例，指出秘书小张在接待过程中有哪些失误之处？

六、应用题（本大题 15 分）

38．××县人民政府根据中央关于建设社会主义新农村的有关意见，决定十月中旬在本县凤凰乡风光村召开建设社会

主义新农村现场经验交流会，会期二天，全县有关单位及乡、镇的负责人参加会议。会议内容主要有风光村村

委会介绍建设社会主义新农村的经验，与会代表参观讨论，县委、县政府领导部署全县建设社会主义新农村的

工作。

问题：（1）请你以县政府办公室秘书的身份，拟制一份这次会议的会议预案。（10 分）

     （2）请你拟出这次会议的主要议题。（5 分）


