秘书理论与实务复习资料
一、单项选择题 
1、秘书学的特定研究对象是（ ），它要研究秘书工作所特有的矛盾及规律性。
A．秘书人员 B．秘书机构 C．秘书工作 D．秘书历史
2、设置秘书机构宜采用（ ）
A．钝角三角形模式 B．锐角三角形模式
C．梯形模式 D．菱形模式
3、秘书的涵义，有一个（ ）的演变过程
A．由人到物 B．由小到大 C．由物及人 D．由上到下
4、秘书学，从学科大类来说，属于（ ）范畴
A．社会科学 B．人物科学 C．管理科学 D．综合科学
5、秘书撰拟文书主要运用（ ）
A．直觉思维 B．抽象思维 C．形象思维 D．灵感思维
6、代表大会的会场布置要体现的是（ ）气氛
A．庄严隆重 B．热烈喜庆 C．庄严肃穆 D．自由活泼
7、高校招生工作会议属于（ ）
A．规定性会议 B．专业性会议 C．日常性会议 D．纪念性会议
8、信访问题的性质大多属于（ ）
A．人民内部矛盾 B．敌我矛盾 C．经济利益矛盾 D．干群矛盾
9、秘书部门在较大规模的接待活动中主要任务是（ ）
A．安全保卫 B．陪同参观 C．协调和督查 D．迎接和送别 ] 
10、秘密文件资料使用后须存放在（ ）
A．保密室 B．资料室 C．档案室 D．阅文室

二、多项选择题 
1、秘书撰拟法定公文首先要熟悉（ d）
A．行文规则 B．业务知识 C．语体特征 D．公文法规
2、某公司拟召开十周年成立大会，会场布置应体现的气氛是（ c ）
A．庄重 B．简朴 C．热烈 D．严肃
3、会议成功召开的前提是（ d ）
A．安全保密 B．勤俭节约 C．周到服务 D．充分准备
4、传真英文的缩写是（ a ）
A．fax B．tel C．EMS D． telex 
5、秘书人员： （ bc ）
A．领导的下属人员 B．秘书性工作人员
C．秘书工作的专门人员 D．机关工作的服务人员
6、秘书学是一门： （ ab ）
7、秘书是：（ bd ）
A．社会主义国家工作人员职务名称之一
B．掌管文书并直接辅助领导者全面处理事务的专门人员
C．是一种行政职位
D．在领导者身边或中枢机构工作，并以办文、办会和承办领导者交办之事为主要辅助任务
的专门人员
8、秘书的类型有： （ cd ）
A．公关秘书 B ．特殊秘书 C．公务秘书 D．私人秘书
9、秘书工作的作用有： （ad ）
A．沟通协调 B ．监督审查 C．总管 D．督促检查
10、秘书工作的原则有： （ cd ）
A．统一原则 B．快速原则 C．准确原则 D．及时原则
三、简答题 
1．秘书学的研究内容有哪些？

2．秘书的职业道德主要有哪些内容？？

3．日程安排的原则和要求？

4．秘书写作的原则？

5．秘书写作的要求？

四、名词解释 
1．办公自动化

2．公文立卷

3．秘书学
五、论述题 
1. 保密工作的意义和作用?

2. 公文的行文规则?

3. 论协调工作的主要作用?



参考答案
一、单项选择题
1．C 2．A 3．C 4．A 5．D 6 ．A 7 ．B 8． 9． 10．
二、多项选择题
1-5：D  C  D  A  BC  6-10:AB   BD     
3、 简答题
1．（ 1）研究我国秘书工作的现状，了解其内容、性质与作用，掌握其规律、程序与方法。
（2）研究中央秘书机关对秘书工作的指示、规范与要求
（3）研究我国古代秘书工作和外国秘书工作经验，批判地继承古代秘书工作遗产，借鉴与
吸收外国秘书工作的有益成分
（4）研究秘书人员应有的知识、能力、修养、素质及职业道德，了解秘书的任职资格与要
求
（5）研究秘书学与相关学科的关系，以促使秘书学的丰富与发展。
2．（1）忠于职守（ 2）严守机密（ 3）恪守信用（ 4）文明礼貌（ 5）廉洁奉公
3．（ 1）服从于组织的总目标和整体计划
（2）区分轻重缓急
（3）随时补充、调整
（4）提示和督促
（5）酌留弹性、劳逸结合
4．（ 1）符合方针、政策、法令、法规
（2）忠于机关制文意图
（3）坚持实事求是的精神
5．
四、名词解释题
1．办公自动化是研究如何有效地将计算机技术、通信技术、系统科学和行为科学应用于数据信息和非数据信息的办公活动
2．是指机关文书部门将已经办理完毕的、具有一定查考利用价值的文件材料，按照它们在形成 过程中的联系和一定的规律组成案卷
3．
五、论述题       
1．(1)保密工作关系到国家的安全与利益；
(2)保密工作关系到社会的稳定；
(3)保密工作关系到经济和科技的发展；
(4)保密工作关系到领导工作的成效。
2．（ 1）各级党政机关的行文关系，应根据本机关的隶属关系和职权范围来确定
（2）行文必须本着精简的原则，严格控制发文的数量和范围
（3）在一般情况下，党政机关不得越级行文
（4）行文必须正确确定主送机关和抄送机关
（5）各部门之间对有关问题未经协商一致，或未经上级裁决，一律不得各自向下行文
（6）同级机关可以联合行文
（7）凡请示的公文应当一文一事，一般只写一个主送机关。 “请示 ”不得直接送领导者个人，
不得在报告中夹带请示事项。
（8）主送机关与文件名称要互相呼应
（9）经过批准在报刊上全文发布的行政法规和规章，应当视为正式公文依照执行，可不再
行文
（10）各级党政机关的办公厅（室）向下直接行文，必须把握好职权范围和授权范围。
3．（ 1）缓解矛盾（ 2）消除误会（ 3）积极平衡（ 4）融洽关系
六．实务题
答：外事接待是秘书工作中一项十分重要的工作。我应该从以下几个方面着手工作。首先，  应该组织整个接待小组的同志温习有关外事接待工作的规定，  也要了解当前中日关系的基本  现状以及日本在国际国内的一些基本情况。其次，要详细了解外宾情况，包括外宾的人数、  性别、年龄、身份和来访目的，要适当了解日本的政治经济和文化习俗，拟好接待计划，做  好各个方面的联系和准备工作，  包括食宿、接送车辆及迎接的领导人，  以及外宾的参观、访  问和业务洽谈的日程安排。
