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全国 2011 年 10 月高等教育自学考试

机关管理试题
课程代码：00509

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．影响机关管理效率的外部因素主要是（      ）

A．社会环境 B．人际关系

C．管理技术 D．信息传输

2．现代机关管理方法的特点之一是（      ）

A．宏观性 B．微观性

C．量化性 D．层次性

3．狭义的机关管理方式表现为（      ）

A．体制和内容的统一 B．方法和手段的统一

C．体制和活动方式的统一 D．形式和权力的统一

4．网络规划技术源于 l9 世纪末的（      ）

A．美国 B．英国

C．法国 D．德国

5．机关计划的内容最好尽可能用数字表示以体现计划的（      ）

A．实际性 B．普及性

C．可受性 D．具体性

6．影响机关管理方式并随之变化的因素是（      ）

A．领导 B．环境

C．人文 D．权力

7．机关管理过程中的最后程序是（      ）

A．决策 B．控制

C．协调 D．评估

8．机关计划实事求是的要求体现出计划的（      ）

A．可受性 B．整体性



浙 00509# 机关管理试题 第 2 页（共 5 页）

C．实际性 D．普及性

9．科学的编制管理有利于控制机关行政经费，减轻国家（      ）

A．行政困难 B．调控压力

C．税收负担 D．财政负担

10．机关管理的每一个程序中，使用权力不能脱离（      ）

A．目标 B．责任

C．权利 D．规范

11．机关管理制度与机关运作习惯有较大差异时，实施就会（      ）

A．比较艰难 B．比较顺利

C．障碍较少 D．彻底失败

12．传统的机关规模过于庞大的原因是（      ）

A．后勤服务专业化 B．后勤服务社会化

C．后勤包揽一切 D．后勤自负盈亏

13．机关的总务处、人事处是机关领导有效行使职权不可缺少的（      ）

A．参与力量 B．辅佐力量

C．依靠力量 D．主体力量

14．对机关工作人员培训是改善其文化知识结构的（      ）

A．唯一手段 B．重要措施

C．基本办法 D．一般措施

l5．因目的和依据不同而分类的行政管理法规是（      ）

A．教育性行政管理法规 B．学习性行政管理法规

C．执行性行政管理法规 D．强制性行政管理法规

16．影响科学技术及其发展的相关境况和因素是（      ）

A．经济发展及分配、消费因素 B．社会稳定和谐环境

C．国际市场风险因素 D．科技发展水平及投入程度

l7．从心态观察，机关是机关成员及其整个组织系统成员的（      ）

A．行为归宿 B．行为寄托

C．心理归宿 D．心理寄托

18．机关管理环境的各因素始终处于（      ）
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A．永远不变之中 B．动态变化之中

C．难以把握之中 D．不可预料之中

19．机关的本意是指器械上能发动并控制整体的（      ）

A．有效按钮 B．触摸开关

C．关键部位 D．自动开关

20．会计报表上报时审阅并签章的人员必须是（      ）

A．机关会计主管人员 B．机关分管财务的领导人

C．机关会计和审计负责人 D．机关会计主管人员及单位领导人

21．测定机关管理效率的质的标准是（      ）

A．实际达成的管理成果 B．实现管理的功能和价值

C．实现管理的效率高低 D．人财物的投入量

22．机关成员个体需求的多样性和差异性需要机关管理制度进行（      ）

A．规范 B．整合

C．调控 D．界定

23．“服务”是机关管理工作和活动（      ）

A．最终的奋斗目标 B．最基本的出发点

C．最好的检验标准 D．最鲜明的标志

24．机关管理改革组织变革动因模式的基本环节是（      ）

A．原因、任务、人员、目标 B．动机、任务、人员、选择

C．原因、动机、选择、目标 D．目标、任务、选择、人员

25．信息综合处理的结果是（      ）

A．高层次信息 B．初级信息

C．经验信息 D．动态信息

二、多项选择题(本大题共 5 小题，每小题 2 分，共 l0 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．语言信息的传递方式有（          ）

A．电话 B．机要交换

C．面谈 D．传真电报



浙 00509# 机关管理试题 第 4 页（共 5 页）

E．网络视频

27．机关管理制度的制定原则包括（          ）

A．强制与激励原则 B．实践需要原则

C．法治规范原则 D．灵活多变原则

E．服从领导原则

28．机关管理程序设计的前三道步骤有（          ）

A．设计内容的确定 B．设计要素的确定

C．设计时间的确定 D．设计原则的确定

E．设计文字的确定

29．机关管理组织的重要使命就是要维护机关成员的（          ）

A．战略的一致性 B．目标的一致性

C．行为的统一性 D．策略的统一性

E．管理的统一性

30．现代管理学群的主要代表学派有（          ）

A．行为科学学派 B．权变理论学派

C．决策理论学派 D．经典管理学派

E．古典理论学派

三、判断说明题(本大题共 4 小题，每小题 3 分，共 12 分)

先判断命题正误，然后说明正确或错误的理由。判断 1 分，说明 2 分；判断错误，全题不

得分。

31．机关管理程序设计的内容与程序的基本要求是一致的。

32．机关组织成员的心理需要有多样性，机关管理难以满足其需要。

33．信息可以被任何人、任何团体利用的特性称作信息的可传递性。

34．预算编报要根据机关工作的实际需要确定。

四、简答题(本大题共 4 小题，每小题 5 分，共 20 分)

35．简述横向结构机关管理制度体系的特点。

36．机关管理环境对机关管理行为的制约性体现在哪些方面?

37．简述机关管理效率分析的主要因素。

38．简述机关管理协调的方法。
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五、论述题(本大题共 2 小题，每小题 10 分，共 20 分)

39．试述复合型机关结构的基本特征及其优点和不足。

40．试述机关管理改革的结构方面改革与职能方面改革的联系与区别。

六、综合应用题(本大题共 1 小题，13 分)

41．最近，某政府机关录用了一批秘书工作人员，为了提高他们的理论水平和公文写作的

基本技能，办公室决定对他们进行一次岗前培训。请你简明论述机关人员培训的意义并代

办公室主任草拟一份培训计划。要求将培训方式以及培训内容作一简明扼要的介绍。


