
管理文秘复习资料
一、填空题

1、机关管理的三大特性有：             、             、            。
2、机关管理的八个基本原则有：系统、                 、            、
             、            、           、             、          。
3、文件工作的组织形式三种基本类型是：         、         、         。

4、制定机关工作制度要则有：依据充分、高度一致、              、             、
                、                 。

5、立卷的基本方法有：             、             、             。

6、传达会议          和主要精神，要求与会单位共同遵守、执行的，用“          ”。
二、名词解释

1、固定资产

2、多媒体技术

3、文件工作（公文处理）

三、简答题

1、机关后勤事务活动的主要内容有哪些？
2、制定机关工作制度的程序。
3、办公自动化系统的基本功能要求。
四、论述题

1、请论述信访干部的考核标准。
2、从组织管理角度，分析机关工作制度执行不力的原因。

管理文秘复习资料答案
一、填空题
1. 事务性、综合性、技术性
2. 服务第一、全面质量管理、时效性、经济性、集中化、规范化、简化 （可以加上“原则”，也可不加）
3. 有条有理、严谨周密、简要明确、保持稳定。
5、
6、议定事项，会议纪要
二、名词解释
1、固定资产是指价值高，使用年限较长，使用中原有形态、性能变化不大的物资和设备。如房屋及其他建筑、交通运输工具、通信工具、电子计算机、文印设备、科学仪器、图书、家具、装备、文体设备等。
2、
3、文件工作又称为公文处理，就是对公文的创造、处置和管理，即在公文从形成、运转、办理、传递、存储到转换为档案或销毁的一个完整周期中，以特定的方法和原则对公文进行创制加工、保管料理，使其完善并获得功效的行为或过程。
3、 简答题
1、
物材工作、基本建设工作、财务工作、生活服务工作、接待服务工作、交通服务工作、安全保卫工作、绿化美化工作
2、（略）动议，立项，起草，协商、咨询，审查，审批或备案，发布。
3、
①良好的网络通信条件
②强大的文档信息处理能力
③多样化的共享方式和强大的共享能力
④优化的流程
⑤完备的安全特性
四、论述题
1、
为了调动信访干部的积极性、主动性和创造性，促进其素质和工作作风、工作水平的提高，需要定期考核。考核的标准主要是信访部门岗位责任制中对每位信访干部所规定的职责（职能作用和责任），全面地对德、能、勤、绩加以考评。
考德，主要是对政治态度、政治素养、法律政策水平、理论修养、工作作风、道德品质的衡量； 

考能，主要是对业务技能、文化科学知识掌握情况以及实际工作能力的测量评价； 

考勤，主要是对工作态度、出勤出力情况的考核； 

考绩，主要是对办信接访、解决问题的数量、质量、效率、效果的检验。
2、
对制度实施过程组织不力、管理乏术是造成制度执行不力的原因。
（1） 管理者对制定制度的目的不清楚，组织实施制度的态度不端正，或动机不纯，只为交差，只为应付检查。
（2） 未能以有效方法措施真正获得机关主要领导者对制度实施工作的理解和支持。
（3） 组织实施过程中，宣传工作力度不够，准备工作不充分。
（4） 组织制定制度和实施制度之前，与有关方面的协商不够，听取意见不够广泛，使制度没有足够的群众基础，因而受到比较广泛的消极抵制。
（5） 人治色彩浓厚，“人存政举，人去政息”，没有以有力的措置保证制度的承继性。谁上来都要重新搞一套，结果是轻废既有制度，反过来使“新制度”也没有人信服，很少能得到真正有效的执行。
（6） 对抗、曲解甚至篡改制度的行为没有得到及时的预先警告、纠正和制裁，总习惯于以“下不为例”处理问题。这实质上使不执行的行为变相“合法化”，受到鼓励，同时又是对认真执行着的打击。久而久之，制度的实施自然成了空话。
（7） 不能真正公平、严肃地对待制度的执行，动辄轻易开口子，随意允许变通；相同的情况，相同的性质，只因对象不同就采取不同的执行标准、执行要求，其结果是制度越来越疲软，最后是有不如无。
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