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下面是小编为大家整理的秘书基础的题目题型，欢迎大家借鉴与参考，希望对大家有所帮助。关于秘书基础的题目题型 　　秘书是帮助上司处理各种事务的人员。下面是学习啦小编为您精心整理的关于秘书基础的题目题型。  　　篇一  　　公文的特点  　　1、...
下面是小编为大家整理的秘书基础的题目题型，欢迎大家借鉴与参考，希望对大家有所帮助。
关于秘书基础的题目题型
　　秘书是帮助上司处理各种事务的人员。下面是学习啦小编为您精心整理的关于秘书基础的题目题型。
　　篇一
　　公文的特点
　　1、公文的作者是指(B )
　　A、撰拟文章的机关工作人员 B、制发文件的机关
　　C、审核签发文件的机关工作人员 D、参与文件制发的全体机关人员
　　2、公文的制发者必须是合法存在的机关或( A)。
　　A、社会组织 B、团体 C、企事业单位 D、机构
　　3、公文纸型采用(A )。
　　A、 A4型 B、 B5型 C、16开型 D、32开型
　　4、公文格式不规范就会影响公文的(a效力，甚至根本就没有法定效力。
　　A、执行 B、管理 C、行文 D、命令
　　5、公文正文采用(A)仿宋字。
　　A、3号 B、小4号 C、4号 D、5号
　　6、 “通告”和“公告”的共同特点是( C)
　　A、指导性 B、引导性 C、告知性 D、专业性
　　7、公文的作者是指(B )
　　A、办公厅(室)负责人 B、法定的机关单位
　　C、公文的执笔撰稿人 D、办公室秘书
　　8、关于公文特点的表述，下面不正确的是(D )。
　　A、明显的法定效力 B、突出的现行效用 C、规范的外观样式 D、灵活的处理程序
　　9、公文的法定效力来自( A)的法定地位及职权
　　A、 社会组织 B、 国家机关 C、 领导机构 D、 公文作者
　　10、下面表述不正确的是(B )
　　A、 法规性公文的有效期比较长 B、 没有永远生效的公文
　　C、 非法规性公文的有效期比较短 D、 存在永远生效的公文
　　11、公文的法定作者不包括(D )
　　A、依法设立的企事业单位 B、依法设立的各类社会组织
　　C、法定领导人 D、公文拟稿人
　　12、法规性公文有效期比较长，但没有永远生效的公文。T
　　13、公文的法定效力来自公文作者的法定地位及职权。T
　　14、公文在报刊上公开发表后，不再具有正式公文的同等效力。F
　　篇二
　　公文修改
　　1.标题少引导介词——关于商洽代培文秘人员的函
　　2.“X农函字[1999]6号”——改为“X农函[1999]6号”
　　3.文内年份要用公元纪年——“1999年9月份”
　　4.“系统讲授有关”后的“秘书业务”——改为“秘书业务知识”
　　5.正文第二句话语序混乱——应个改为“1984年机构改革以来，我厅所属各单位的文秘人员调整较大，不少新的文秘人员由于没有经过系统的专业学习，业务素质较差。”
　　6.“委托你们代培”——改为“委托你们培训”或“请你们代为培训”。
　　7.“有关代培所需的一切费用”——改为“代培所需费用”或“有关代培的一切费用”。
　　8.结尾用语应注意商洽性，不可用命令语言——可用“可否，敬请复函”
　　9.发文机关不对——应对“XX省农业厅”，《国家行政机关公文处理办法》中规定，机关内设部门除办公室以外，不得单独对外行文。
　　10. 落款在文日期不对——用汉语数字“一九九九年七月三日”
　　篇三
　　判断题
　　1.广义的秘书机构，指承担办文办事、信息调研、综合协调、督促检查与事务管理等全部秘书工作的部门，一般冠以“办公”字样。
　　2.秘书工作也是一种管理工作，但它是一种特殊的管理活动，即带有领导性质的管理。
　　3.道德是一种社会意识形态，是人们调整自身与社会之间关系的行为规范的总和。
　　4.演绎是从一般推到个别的方法，从一般性的结论推演到归属类事物的个别对象。
　　5.国家秘密的密级分为“绝密”、“机密”和“秘密”三个等级。保密期限绝密级事项不超过五十年，机密级事项不超过三十年，秘密级事项不超过十年。
　　6.典型调查，是指在一定的总体范围内，根据调查目的，选择有代表性的单位进行调查，以推论总体，是深入了解社会情况的重要方法。
　　7.按人对信息的感知方式分，信息可分成直接信息与间接信息。
　　8.文章的层次大于段落，即若干个段落连缀组合成一个层次。
　　9.所谓照应，是指文章前后内容上的照顾和呼应。
　　10.新闻述评的标题一般要求多样化，不像消息的标题那样单一。
　　11.联合行文，主办机关名称应当排列在前，联合下发的文件，应由主办机关盖章。
　　12.从表达方式上来说，消息和通讯一样，除了概括叙述外，都要适当运用抒情、议论、描写的手法，不但要让事实说话，而且要用形象感人。
　　13.杂文的事实材料和一般议论文中的事实材料一样，都是作为证明或驳论点的论据。
　　14.叙述以语言文字的详略程度而言，可以分为概括叙述和具体叙述两种。
　　15.文艺文诉诸读者的是情感和想象;应用文诉诸读者的则是无可辨驳的事实和不可辨驳的真理。
关于秘书基础的题目题型相关文章：
1.职高秘书基础试题及答案
2.文秘知识试题及答案
3.关于秘书基础的内容
4.文秘基础知识
5.秘书基础知识要点整理
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