秘书测试题目
6.随着工业的发展和人口的增长，排放的废污水量也相应地()增加，从而导致了许多江、河、湖、海及地下水受到严重污染。
A.迅猛B.急剧C.迅速D.剧烈
7.他对武侠小说的()，使他不再专心学习，以至于学习成绩出现很大的退步。
A.热爱B.爱好C.痴迷D.迷恋
8.下面4句话中，有歧义的一句是()
A.天桥拐角处坐着一位老人，盘腿而坐，吹着一个小口风琴
B.他仿佛看见父亲发怒的眼睛责备地望着他
C.他对你说的一番话，我看你一句都没听进去
D.我已经和你父亲说好了，周末咱们一块去
9.甲比乙大，乙小于丙，则可推断出()
A.甲大于丙B.甲小于丙C.无法确定甲与丙的大小D.以上说法均不正确
10.小林认为自己的领导从来不会认为他在日常工作中不是一个兢兢业业的员工。
请问：小林的领导认为小林是不是一个兢兢业业的员工()
A.不是B.是C.没表明态度D.不太好说
请问：小林的领导认为小林是不是一个兢兢业业的员工()
A.不是B.是C.没表明态度D.不太好说
11.秘书人员要具有(A)的美德
A.谦虚谨慎B.惟命是从C.谨小慎微D.察言观色
12.各行各业都有自己的职业道德，秘书人员也须加强职业道德修养，其中很重要的一条是不可()
A.有自己的想法和创新B.更多地考虑自己的私人利益
C.假借上级的名义以权谋私D.做好自己分内的事情，对公司的其他事情漠不关心
13.做会议记录时，除了要把可有可无或重复的语句删去，还要尽可能做到既注重精，又注重详，则需采用()记录法
A.纲要B.精详C.精要D.补充
14.“人定一”(人定胜天)采用了汉字速记中的()略写法。
A.成语B.熟知C.词组D.多音节词
15.秘书人员不准向客人索要礼品，如对方主动赠送应婉言谢绝，无法谢绝的应该()
A.收下归自己所有B.收下后上交公司C.及时汇报D.先收下，后退回
16.秘书接待工作的3项主要任务分别是：安排好来宾的工作事宜、接待工作和()
A.学习B.参观访问C.培训活动D.业余文化娱乐活动
17.在接待工作中，最常使用的接待规格是()。
A.高格接待B.低格接待C.对等接待D.参照以往的接待规格而定
18.对档案存放进行管理和维护档案完整与安全的活动属于档案()
A.整理工作B.保管工作C.统计工作D.分析工作
19.档案部门的检索工具，按照编制的方法，其中之一是()
A.人名索引B.指南C.全宗指南D.案卷目录
20.立卷类目是()
A.案卷名册B.移交目录C.案卷目录D.分类归卷方案
21.根据有关规定，我国档案保管期限的档次分为()
A.永久、定期B.永久、长期、短期
C.永久、长期、短期、不归档D.永久、长期、短期、不移交
22.标引一份公文文稿，首先是从()开始
A.分析主题B.查表选词C.审计文稿D.概念组配
23.多级上行文()
A.在少数特殊情况下才可以采用B.是上行文最基本的行文方式
C.是上行文一般使用的行文方式D.只有在少数十分特殊的必要情况下才可以采用
24.通用文书中指挥性文书有()
A.命令、指示、决定、条例等B.命令、指示、决定、批复等
C.命令、指示、决定、规定等D.命令、批示、决定、办法等
