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绝密 ★ 考试结束前

全国 2012 年 10 月高等教育自学考试

机关管理试题

课程代码：00509

请考生按规定用笔将所有试题的答案涂、写在答题纸上。

选择题部分

注意事项：

1.答题前，考生务必将自己的考试课程名称、姓名、准考证号用黑色字迹的签字笔或钢

笔填写在答题纸规定的位置上。

2.每小题选出答案后，用 2B 铅笔把答题纸上对应题目的答案标号涂黑。如需改动，用

橡皮擦干净后，再选涂其他答案标号。不能答在试题卷上。

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，请将其选出并将“答题纸”的

相应代码涂黑。错涂、多涂或未涂均无分。

1．机关的现代指挥监督既要有硬性活动，也要有

A．主动活动 B．软性活动

C．弹性活动 D．检查活动

2．充分考虑社会各方面的影响进行机关管理的原则是

A．依法管理 B．统一指挥

C．集体领导与个人分工负责相结合 D．综合效益

3．由基层单位做起再由上级集中综合进行评估的方法称

A．自上而下的评估 B．领导亲自动手评估

C．自下而上的评估 D．发扬民主的评估

4．应急计划被类分的依据是

A．计划的作用 B．计划的期限

C．制定计划的先后 D．计划的内容
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5．社会上具有普遍性、倾向性的信息属于

A．纵向信息 B．国际信息

C．上级信息 D．社会信息

6．按报送信息材料的部门、单位分类的方法称为

A．按内容分类 B．按部门分类

C．按时间分类 D．按地域分类

7．机关人事管理是合理开发、使用人才的

A．唯一前提 B．一般条件

C．有效手段 D．重要保证

8．机关工作人员的职务升降除体现德才兼备、任人唯贤、注重实绩和平等竞争的精神外，

还必须严格履行

A．法定程序 B．人事程序

C．组织手续 D．升降过程

9．用选举来确定任用对象的方式称作

A．委任制 B．聘用制

C．选任制 D．考任制

10．程序化管理事项一般是机关稳定的

A．偶然事项 B．无序活动

C．职能活动 D．突发事项

11．一项新的机关管理制度必须接受实践的检验，进行补充完善，这一过程叫做

A．试行阶段 B．执行阶段

C．补充完善阶段 D．稳定实施阶段

12．机关管理主客体的关系需要对机关管理制度进行

A．确定和执行 B．界定和协调

C．调控和互利 D．确立和界定

13．由于制度执行不善而造成机关管理中的混乱必须采取的对策是

A．改进执行措施，加大执行力度 B．彻查混乱原因，加大责任追究

C．立即修改制度，防止混乱加剧 D．有效进行修改，重塑领导形象

14．下列属于公用经费的是

A．工资经费 B．福利经费
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C．业务经费 D．退休人员补助经费

15．根据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．补充性行政管理法规 D．强制性行政管理法规

16．机关作为组织实体，其管理组织的科学合理性对组织实体和组织体系有着

A．重要的影响 B．直接的影响

C．间接的影响 D．关键的影响

17．机关中技术性辅助机构是

A．秘书处 B．人事处

C．统计处 D．参事室

18．地区社会环境是宏观社会环境的

A．具体化 B．自然化

C．缩微化 D．地区化

19．教育环境是指各种教育事业发展的

A．境况和趋势 B．现状和发展

C．历史和背景 D．基础和条件

20．狭义的机关一般是指组织实体内部的

A．办事机构 B．办公机构

C．辅助机构 D．职能机构

21．机关工作区别于其他社会工作的特点主要是

A．政治性与保密性、权威性和服务性、整体性和系统性、科学性和时效性

B．政治性与保密性、整体性和服务性、科学性和时效性、组织性和纪律性

C．政治性与保密性、权威性和服务性、组织性和纪律性、整体性和系统性

D．组织性和纪律性、整体性和服务性、权威性和服务性、科学性和时效性

22．以完成任务为直接目的，以采用权力控制手段为主要形式的一种管理是

A．专权方式 B．集权方式

C．权威方式 D．民主方式

23．机关现场管理方式的实施因素包括

A．指挥者和会议 B．决策者和集会

C．管理者和现场 D．组织者和会场
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24．在调查研究的过程中，对事物进行定量分析的方法，又被称作

A．“开诸葛亮会” B．“胸中有数”

C．“解剖麻雀” D．“下马看花”

25．属于改组型改革的内容是

A．管理方法 B．权力划分

C．工作态度 D．组织文化

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，请将其选出并将“答题纸”

的相应代码涂黑。错涂、多涂、少涂或未涂均无分。

26．机关管理组织是组织实体或组织系统实现其既定目标、维持其生存发展的一切管理活

动的

A．策划者 B．发动者 C．推动者

D．沟通者 E．控制协调者

27．机关管理监督的形式有多种多样，包括

A．内部监督 B．自我监督 C．外部监督

D．下级监督 E．媒介监督

28．属于机关管理程序设计的步骤有

A．设计原则的确定 B．程序草案的设计 C．程序的分析与论证

D．程序的试行 E．程序的确定和制度化

29．机关人事管理的“出”即工作人员退出现职岗位，包括

A．劝退 B．退休 C．辞职

D．辞退 E．退职

30．分析机关管理中的组织结构最基本的问题是

A．管理层次 B．控制幅度 C．结构形式

D．管理职能 E．权力结构

非选择题部分

注意事项：

用黑色字迹的签字笔或钢笔将答案写在答题纸上，不能答在试题卷上。
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三、判断说明题（本大题共 5 小题，每小题 3 分，共 15 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．国家、政党、团体、组织或企事业单位不能没有机关。

32．机关管理制度必须从属于国家法律、法规。

33．国家公务员调出国家行政机关后，继续保留国家公务员身份。

34．各种机关计划及其派生计划首先要规定机关的效率和效益。

35．机关管理活动投入的劳动量和获得的劳动效果是一致的。

四、简答题（本大题共 6 小题，每小题 5 分，共 30 分）

36．简述机关生态中整体与局部的关系。

37．简述机关管理制度的制定原则。

38．简述我国机关人员培训的特点及方式。

39．简述机关计划的操作性。

40．简述机关管理体制的基本内涵。

41．简述测定机关管理效率的必要性。

五、论述题（本大题共 2 小题，每小题 10 分，共 20 分）

42．试述依法管理是机关管理规范化的保证。

43．结合实际谈谈如何转变机关会议风气。


