河南省2010年普通高等学校对口招收中等职业学校毕业生考试  
文秘类基础课试题参考答案及评分标准

一、选择题（文书与档案管理基础1-30；秘书基础31-60。每小题2分，共120分）
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文书与档案管理基础（70分）
二、判断题（每小题2分，共20分）
61．√
62．√
63．×
64．√
65．×

66．√
67．√
68．√
69．×
70．×
三、名词解释题（每小题3分，共12分）
71．文书工作——是以文书写作、办理和立卷为业务内容（1分），服务于机关、企事业单位领导（1分）和职能活动的行政辅助性工作（1分）。

72．分发——指由文秘部门（1分）将印有公章的文书（1分）通过正规方式发送给受文单位（1分）。
73．档案收集——指在档案人员的监督、指导下（1分），将分散保存在各部门和个人手中有保存价值的各种信息载体（1分），或字画、奖状、奖杯等实物向档案室移交的工作（1分）。
74．非纸质文书档案——指以纸张之外的物质（1分）为载体的（1分）文书档案（1分）。
说明：大致意思对但表述不严谨的扣1分。
四、简答题（每小题5分，共20分）
75．传阅指两个以上人员或部门轮流看一份文件，能使一份文件在短时间内满足各方阅读要求，发挥文件效用。（1分）

要求：（1）掌握传阅范围。（1分）
             （2）传阅文件不要“横传”。（1分）

 （3）控制文件运行。（1分）

 （4）要建立必要的传阅手续和制度。（1分）

76．（1）政治上要正确体现党和政府的方针政策和法律、规章。（2分）

       （2）内容上要准确，文字上要简明。（1分）

       （3）要反映立卷特征和卷内文件排列的规律。（1分）

       （4）应注意标题用语合乎语法，并正确使用标点符号。（1分）
77．（1）案卷归类。（1分）

       （2）案卷排列。（1分）

       （3）按照案卷的排列次序，逐卷分配案卷号。（1分）

       （4）编制《案卷目录》。（1分）

       （5）贴标签，并填写标签及案卷封面的其他项。（1分） 
78．电子文件是一种通过数字电脑进行维护操作、传输与处理的文件。（2分）它有如下特点：

   （1）电子文件修改方便，不会留下痕迹。（1分）

   （2）电子文件内容与载体的依附失去了紧密的关系，其内容可以反复地输出，其信息具有原始性，内容具有唯一性。（1分）

   （3）电子文件需要借助现代办公设备才能阅读利用，不存在印刷环节。（1分）
说明：大致意思、观点对酌情给分。

五、综合题（18分）
79．核稿是公文制作严格“把关”的程序，要认真细致地推敲、修改，纠正文稿中的差错，以保证公文质量。根据有关规定应做到以下“六查”： 
（1）一查文稿内容同党和国家的有关方针政策和上级规定有无矛盾和相抵触之处。（3分）

（2）二查文稿中规定的政策界限及其根据是否明确、恰当。（3分）
（3）三查文稿中提出的要求和措施是否明确具体、切实可行。（3分）
（4）四查公文处理程序和审批手续是否完善。（3分）
（5）五查文字表达是否准确无误、简练通顺、合乎语法逻辑。（3分）
（6）六查文稿的体式是否规范，文种使用是否得当。（3分）
说明：大致意思、观点对酌情给分。

秘书基础（60分）

六、判断题（每小题2分，共20分）

80．√
81．×
82．√
83．×
84．×

85．×
86．√
87．×
88．×
89．√


七、名词解释题（每小题3分，共12分）
90．秘书——是一种职称或职务（1分），是一种社会职业（1分），是指直接协助各领导机构和领导人或私人处理日常工作的人员（1分）。
91．抽样调查——指从调查的对象总体范围内（1分），抽取一部分样本（1分），并以样本特征值推算总体特征值的一种调查方法（1分）。
92．会议日程——是结合会议议程（1分）对会议期间的所有活动（1分）作逐日的具体的安排（1分）。
93．职业道德——是人们按照社会分工（1分）从事一定职业时（1分），所要遵循的道德标准（1分）。
说明：大致意思对但表述不严谨的扣1分。
八、简答题（每小题4分，共16分）
94．（1）领导的决策指令要通过秘书部门传达下去。（1分）

   （2）下面的问题、要求，包括下级的请示、报告，以及群众重要的来信来访，都要通过秘书部门递送上去。（1分）

   （3）面上的情况、动态，以及经验教训，要经过秘书部门反映到领导手中。（1分）
       （4）内部的计划、部署，要经过秘书部门传达到执行部门去。（1分）

95．（1）时间、精力的浪费。（1分）
       （2）经济的浪费。（1分）
       （3）信息的重复。（1分）
       （4）滋长不正之风。（1分）
96．（1）态度和蔼。（1分）
   （2）头脑敏捷。（1分）
   （3）语言简练。（1分）
   （4）办事准确。（1分）
97．首先，要会办事，不越权，讲实效；（1分）

其次，要善办事，通晓各类事务的办理程序，区分轻重缓急；（1分）


再次，要善交往，能同各种人打交道；（1分）


最后，要具有保护领导的意识，能为领导挡驾或解围。（1分）
说明：大致意思、观点对酌情给分。
九、综合题（12分）
98．选择开会时间，要领如下：

（1）事先做一个调查，把握全体与会者都较方便的时间段。（2分）

（2）选择与会者中关键人物最佳的时间开会，以保证这些关键人物集中精神开好会议。（2分）

（3）避免会议召开期间与企业重要的经营活动冲突，或者避免会议打扰企业工作的正常运转。（2分）

    （4）力求开短会，不要把会议时间拉得过长。（2分）

   （5）注意把握开会的时机，有些时效性很强的会议，要尽早安排。（2分）


   （6）有些需要深思熟虑的会议，可以拖后召开。（2分）

说明：大致意思、观点对酌情给分。
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