管理文秘复习资料
一、填空题 
1、按规模大小，会议可分为            、            、           、            。
2、文件工作综合协调的原则有：            、            、            、              、
              、              。
3、档案编研以          为主要对象，在         的基础上编辑          和           。
4、机关空间主要包括                和                  。
5、办公自动化系统构成的要素有：人员、             、               、               、
                 、              、             等 。
二、名词解释 
1、文件工作管理
2、信访工作管理
3、司发性程序
三、简答题 
1、电子日程表可用于哪些方面？
2、办公自动化系统的主要支持技术。
3、信访工作的任务。
四、论述题
1、请简述会议接待工作中的会前阶段任务。
2、机关工作制度的一般属性。
3、如何形成行之有效的避免失密泄密的控制方法措施体系？


管理文秘复习资料参考答案
一、填空题 
1、特大型、大型、中型、小型。
2、分层协调、权威性、全局、客观公正、沟通、服务性（各自后面可加“原则”二字）
3、室藏档案，研究，档案参考资料，文件汇编
4、办公空间，辅助空间
5、
二、名词解释
1、文件工作管理是指以充分发挥并放大文件的功效，为本机关各项职能工作和社会有关方面提供适用信息服务为目的，而对构成文件工作的机构、人员、财务、信息、时间等因素及其流通过程所作的规划、组织、监督、控制、协调活动。
2、信访工作管理是以放大和充分发挥信访工作功效为目的，对构成信访工作的因素及其流通过程所作的规划、组织、监督、协调、控制等活动。
3、司法性程序是机关针对特定司法权的行使而建立和实施的程序。
3、 简答题
1、活动安排、会议安排、例行活动管理、其他辅助功能
2、数据处理技术、文字处理技术、多媒体技术、计算机网络技术、智能技术、办公自动化系统群体平台
3、

四、论述题
1、会前接待工作的任务是：
1）组织接待班子或指定接待人
2）联系确定会址，将会期、人数、房间数与起租退租时间、伙食标准，通知对方并征求意见
3）根据与会者职务、性别、年龄、身体状况、民族及特殊工作需要分配住房并编列名单
4）准备好会议需要的设备用品
5）准备交通工具指定会议用车的规定
6）设立驻会医务室并与附近医院取得联系
7）与会安排参观的单位取得联系等
2、
（1）内容是坐着单方面意志的表示，其规范作用的成立与实现不以对方是否同意为前提条件，具有极强的强制约束力。
（2）所针对的问题是反复多次使用的、涉及多数人而非少数人的一般的普遍性问题。
（3）生效程序更为严格和规范。
（4）在效用方面一般均实行“不溯既往”和“后法推翻前法”的原则。
（5）语言运用讲究高度准确、概括、简洁、通俗、规范。
[bookmark: _GoBack]3、 
（1）要严格控制涉密人员的范围，加强对涉密人员的选配、审查、任用和管理，保证涉密人员队伍的纯洁、可靠，对有不良倾向的人员要坚决调离；开展经常性的保密宣传教育，增强各级各类工作人员的保密意识，避免思想麻痹、作风马虎。
（2）切实执行各项保密法规，制定并严格施行各项保密制度。
（3）实施有效的审查、审批程序。为保证能够对涉密工作的全过程实施严密的监控，要在一切有可能出现失密、泄密的部位设置审查、审批点，实施有效的审查、审批程序。
（4）完善各种登记记录。在保密工作中，各种登记记录不仅有利于明确工作秩序，而且有利于注入责任压力，提高保密工作效果。
（5）采取严密的防范技术措施。要将各种先进有效的技术措施广泛运用于保密工作实践，特别是各种加密措施、干扰措施、屏蔽措施、探测措施、报警措施、装具加固以及防盗、防窃密措施等。
（6）避免一切可能的失控现象。在选择工作路线、工作方式方法时，要注意采取控制能力强的具体形式。
