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全国 2010 年 10 月高等教育自学考试

秘书参谋职能概论试题

课程代码：00526

一、单项选择题(本大题共 30 小题，每小题 1 分，共 30 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。

1．参谋主体的参谋咨询，只是参谋对象进行决策的（      ）

A.前提因素 B.参考因素

C.决定因素 D.必纳因素

2.领导者决策管理的前提和关键环节是（      ）

A.施行决策 B.论证决策

C.制定决策 D.追踪决策

3.领导者更为实质的政务职能的基本内涵是（      ）

A.组织管理 B.信息管理

C.人事管理 D.决策管理

4.西方近代国家管理系统内，秘书机构已成为议会、政府不可缺少的综合性事务辅助部门和（      ）

A.议事沟通部门 B.参谋辅助部门

 上市公司　实力雄厚　品牌保证　　　　　　　　　　　　　　　 权威师资阵容　强大教学团队

 历次学员极高考试通过率　辅导效果有保证　　　　　　　　　　 辅导紧跟命题　考点一网打尽

 辅导名师亲自编写习题与模拟试题 直击考试精髓　 　　　　　　 专家 24小时在线答疑　疑难问题迎刃而解

 资讯、辅导、资料、答疑 全程一站式服务　　　　　 　　　　　 随报随学 反复听课 足不出户尽享优质服务

开设班次：（请点击相应班次查看班次介绍）

基础班 串讲班 精品班 套餐班 实验班 习题班 高等数学预备班 英语零起点班

网校推荐课程：

思想道德修养与法律基础 马克思主义基本原理概论 大学语文 中国近现代史纲要

经济法概论（财经类） 英语（一） 英语（二） 线性代数（经管类）

高等数学（工专） 高等数学（一） 线性代数 政治经济学（财经类）

概率论与数理统计（经管

类）

计算机应用基础 毛泽东思想、邓小平理论和“三个代表”重要思想概论
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C.文书处理部门 D.首脑咨询部门

5.我国商代负责草拟商王命令、文告的秘书性参谋人员称（      ）

A.太卜 B.作册史官

C.占卜官 D.太史

6.我国晚清时期，主官与幕僚之间，双向选择，合则留不合则去，属于（      ）

A.合作关系 B.雇佣关系

C.平等关系 D.主从关系

7.秘书处于系统中介位置所开展的参谋活动，与分管副职领导及职能部门负责人相比，更具有（      ）

A.全局指导性 B.全局综合性

C.局部专业性 D.局部针对性

8.秘书是其参谋活动的（      ）

A.对象 B.客体

C.主导 D.主体

9.从参谋内容的广度看，秘书综合辅助是对领导工作的（      ）

A.全面服务 B.重点参谋

C.集中服务 D.显著补充

10.设计性参谋、分析性参谋、补充完善性参谋等秘书参谋活动，属于决策形成参谋范畴的（      ）

A.论证阶段 B.形成阶段

C.准备阶段 D.分析阶段

11.秘书对领导决策意向提出参考建议，必须（      ）

A.遵从领导 B.超越求新

C.务实求真 D.重在想象

12.决策能否取得预期效果，除决策科学外还取决于（      ）

A.决策形成 B.决策选优

C.决策论证 D.决策施行

13.反常却积极的秘书参谋活动，常会酿出（      ）

A.负面影响 B.消极作用

C.严重后果 D.不良作用

14.秘书参谋活动主体是该项活动定性的（      ）

A.被作用方面 B.作用方面

C.被控制方面 D.对象方面

15.在秘书参谋活动中，领导者是参谋对象，也是（      ）

A.间接的被参谋者 B.直接的参谋者
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C.直接的被参谋者 D.间接的参谋者

16.参谋对象对秘书参谋的谐振度，一般出自其（      ）

A.支持度 B.理解度

C.信任度 D.借重度

17.人的职能行为还得受其职能观念的（      ）

A.间接制约 B.一定影响

C.直接制约 D.适度强化

18.与参谋对象信任度及谐振度高低也息息相关的是秘书自身在参谋活动中的（      ）

A.主观努力 B.主观感受

C.认知能力 D.反应程度

19.秘书工作综合特征的理论依据之一，是下列哪种秘书领导观?（      ）

A.职能活动的核心领导 B.组织系统的全局指挥

C.监督辅助的职能对象 D.决策管理的决策主体

20.秘书参谋规律，指秘书参谋活动中的本质联系和（      ）

A.基本特征 B.必然趋势

C.一般过程 D.特定方向

21.秘书应为全面履行职责而具有自觉的（      ）

A.参谋意识 B.服务观念

C.工作态度 D.进取精神

22.秘书有效进行参谋思考的本质特征是（      ）

A.独立思考 B.单向思考

C.换位思考 D.多向思考

23.秘书有效发挥参谋作用的基础是（      ）

A.主观目标 B.客观环境

C.主观认识 D.客观实践

24.秘书关注宏观环境，要注重其变化的（      ）

A.征兆与趋势 B.过程与转换

C.开端与结果 D.速度与频率

25.秘书运用关注国际、国内环境情势进行参谋的具体方法，属于（      ）

A.宏观参谋方法 B.微观参谋方法

C.普适参谋方法 D.中观参谋方法

26.秘书关注宏观环境进行参谋过程中，必须立足本单位的（      ）

A.发展规划 B.动作效率
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C.改革步伐 D.发展实际

27.领导者正在集中考量的宏观战略问题，就是秘书要把握的领导者的（      ）

A.思想状态 B.思虑热点

C.工作要求 D.辅助需要

28.从局部推断全局的关键，是如何准确选择推断全局的（      ）

A.局部切入点 B.全局关键点

C.全局切入点 D.局部关键点

29.秘书参谋艺术，是其智慧、学识、才能、胆略与经验的（      ）

A.具体体现 B.突出表现

C.综合反映 D.临机发挥

30.秘书参谋艺术与参谋规律，都存在于秘书参谋活动之中，它们的基础都是（      ）

A.参谋意识 B.参谋实践

C.参谋过程 D.参谋理论

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。

31.下列属于秘书工作属性的有（         ）

A.复杂性 B.具体性

C.综合性 D.近身性

E.辅助性

32.我国原始社会时期部落和部落联盟首领身边所设的重要参谋辅助官员有（         ）

A.史官 B.太卜

C.巫祝 D.秩宗

E.纳言

33.秘书部门的中介位置体现在（         ）

A.决策的整个过程中 B.管理的各个环节里

C.内部的系统运作中 D.系统的组织结构上

E.对外的交往关系中

34.任何组织系统的领导者，都是对系统全局目标管理的（         ）

A.控制者 B.决策者

C.辅助者 D.组织者

E.计划者

35.秘书参谋艺术的功能有（         ）
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A.丰富参谋建议内涵 B.实现最佳参谋效能

C.提高参谋和领导水平 D.推动参谋活动有效进行

E.增强信任与谐振度

三、简答题(本大题共 5 小题，每小题 5 分，共 25 分)

36.简述现代参谋组织的构成。

37.秘书参谋的近身服务条件，对其发挥参谋作用有哪些便利或作用?

38.何谓秘书参谋范畴?

39.简述参谋对象与参谋主体之间互应互动状态的两方面体现。

40.简述秘书在参谋辅助中所运用的几种宏观参谋方法。

四、论述题(本大题共 2 小题，每小题 10 分，共 20 分)

41.试述秘书是领导者的直接参谋。

42.试述秘书参谋规律“主辅谐同律”的基本内涵。

五、寨例分析题(本大题共 1 小题，15 分）

43.    某企业年度工作汇报会闭会前一天，与会中层干部都希望总经理作个系统的总结讲话，以全面沟通情况，振

奋精神，更好推动新年度工作。总经理则顾虑时间紧迫，尚有急务待处理，同时考虑会后将下发会议纪要，故不

同意在仓促之际作系统总结。但又碍于与会人员的热切要求，显得拿不定主意。

会间休息时，总经理助理即时单独进言，力陈了作总结讲话的必要性及作好总结讲话的可能性。总经理听完

助理进言稍作思考后，决定作会议总结。

当晚，他在助理辅助下，加班拟出了总结讲话细纲。次日上午，总经理在会上作了精彩的总结讲话和切实的

新年度工作部署。

阅读案例，请结合案例回答并阐明以下问题：

(1)从秘书参谋的空间存在看，助理对总经理的整个参谋活动，属于哪种秘书参谋形态?为什么?

(2)从参谋者参谋内涵的主要针对与实际作用看，助理在会间休息时，向总经理的进言参谋活动又属于什么参谋

形态类型?为什么?


