中央广播电视大学人才培养模式改革与开放教育试点
2007—2008学年度第二学期

秘  书  学
                     形成性考核册

姓名

学号

年级

专业

保定广播电视大学

秘书学作业

（一）

一、解释
1． 秘书人员 
2．秘书学 
3．辅助决策 
4．协调 
5．受意 
二、 多项选择题（在4个备选答案中选择1—2个正确答案，并将正确答案的字母序号填在题后的括号内。） 
1．秘书工作的作用有：（ ）A．沟通协调 B．监督审查 C．总管 D．督促检查 
2．秘书工作的原则有：（ ）A．统一原则 B．快速原则 C．准确原则 D．及时原则 
3．同步原则指的是：（ ） A．同步思维 B．严格保密 C．同步行动 D．严谨一致 
4．秘书工作：（ ） 
A．秘书活动的中介 B．秘书活动的客体要素 
C．秘书活动的载体要素 D．秘书活动的外在要素
5．秘书方法：（ ） 
A．秘书活动的中介要素 B．秘书活动效率的保证 
C．秘书活动的客体要素 D．秘书活动的辅助要素 
三、 简答题
1． 秘书活动的重要特征是什么？
2． 公务秘书具有哪些特点？
四、 论述题
试述秘书工作的受意方法。 
五、 案例分析
1、阅读下面的案例，联系秘书的职业道德规范的理论分析杨修被杀的原因
杨修被杀 
杨修，三国时魏军行军主簿，才华横溢，文思敏捷，却一直不被曹操所喜欢。《三国演义》中记载了这样几件事： 
曹操去一座新建的花园，兴致所至，在园门上写出下一个“活”字，众人不知其意。唯杨修说：“门内写活，乃阔写也，丞相是嫌门阔了。”曹操听后，口虽称道，但“心甚忌之”。
一次，塞北有人送来一盒食品。曹操在盒上写了“一盒酥”三个字，杨修未经曹操同意，就自作主张“取匙与众人分食”。事后曹操问及此事，杨修说：丞相已写明一人一口酥（合字可拆写为人、一、口三个字）。曹操听后“虽喜笑而心恶之”。 
又有一次，曹操测试曹丕和曹植的才能，本来没有杨修的事，杨修却几次为曹植出谋划策。曹操认为杨修有意与曹植一起欺骗自己，于是便起了杀杨修之心。 
最后一次是曹操兵退斜谷，前有马超，后有蜀兵。曹操即惧怕马超的拦截，又恐蜀兵讥嘲，于是传出口令“鸡肋”。杨修不问究竟，就命军士收拾行囊，准备回返。杨修认为“鸡肋”，即“食之无肉，弃之有味”之物。曹操这一次下了决心，以惑乱军心的罪名，将杨修杀了。 
杨修虽有才华却很短命，死时年仅44岁。 
要求：1．运用相应的理论分析。 
2．结合案例内容分析。 
3．600字左右。
2、结合本单位实际事例，写出一份会议议案。字数300字左右。
秘书学作业

（二）
一、名词解释

1．会议预案：

2．会间调度：

3．信访工作

4．（信访）受理者

二、选择题（每小题有1-2项正确答案，请将答案的字母序号填后括号内。）

  1．按会议的内容划分，会议可划分为（        ）。

     A．综合性会议              B.工作会议

     C．大型会议                D.专题性会议

  2．会议的功能（         ）。

     A．决策功能                B.领导功能

C．协调功能                D.支配功能

3．大型会议要设秘书昼夜值班，负责（          ）等工作。

   A．安全                    B.沟通

4.信访工作的原则（         ）。

  A．调查研究、实事求是的原则    B按政策法规办事的原则

  C．谈判、商议的原则            D.原地解决原则

三、简答题

1．简述会议的功能。

2．会议工作的基本要求是什么？

3．简述商务谈判的特点。

4．商务谈判中对谈判人员的素质要求有哪些？

四、论述题

   1、试述当前会风中存在的主要问题及改进的途径（要结合实例）。

2、试论信访工作的意义。

五、案例分析题

1.阅读《三秦都市报》有关报道，试从会议的重要作用（功能）及端正会风的角度评析“延安千余干部逃会”这一现象。

                       延安千余干部逃会

    据三秦都市报  应延安市有关方面邀请，2001年3月20日下午，中科院研究员颜京松教授来延安作题为《生态建设的理论和方法》的报告，不料报告在延安遭受冷遇，前来听报告的上千名科级以上干部大多中途“逃课”，最后剩下不足百人。

    颜教授是多年从事生态学研究的专家，在国内外享有盛誉。这次报告会，他除了讲解有关生态建设的重要理论外，还针对延安的实际提出了当地发展生态产业的一些建设性意见，对延安贯彻落实江总书记、朱总理的指示精神、建设秀有美山川具有非常重要的指示意义。

    报告会在下午2时30分准时开始，延安大礼堂座无虚席，市委领导介绍说当天听报告的有1000多人，可是开讲不到10分钟，就有人开始退场。到3时40分，会场人数只剩下约一半，3时50分左右，会场总人数不足百人。会场外，停了许多小轿车，一些人聚在一

起拉闲话、晒太阳，一些人钻进汽车抽烟、睡觉，他们说不走的原因是怕报告会结束后查人，可以后来这些人还是溜了。

    市委一领导中途插话说，颜教授的思想很前卫，能帮我们花小钱办大事，希望大家认真听讲。可是，在现场的人还是显得不安分，有人在说悄悄话、有人在抽烟、有人在看报纸、有人在现场游走，会场充满了嗡嗡声。

    5时20分，报告会在稀稀拉拉的掌声中结束。

    要求：1.运用相关的理论进行分析；

          2.结合案例内容分析；

          3.600字左右。

秘书学作业（三）

一、名词解释

1．接待

    2．接待规格

3.政务

二、选择题（每小题有1-2项答案正确，请将正确答案的序号填在括号内。）

1．接待工作的作用（          ）。

  A．代表作用              B.联络作用

  C．传播作用              D.互惠作用

2．接待的类型，按接待的组织关系分（          ）。

  A．上级来访接待          B.群众来访接待

3．领导者事务活动安排的原则（         ）。

     A．统筹兼顾，有急有缓        B.集中精力，提高效率

     C．力戒排场，务真求实        D.具体细致，树立形象

三、简答题

1．接待活动的要素有哪些？

2．接待工作的要求有哪些？

3．概括说明接待工作的一般程序。

4．事务处理的特点有哪些？意义是什么？

5.领导者事务活动安排的原则有哪些？

四、论述题

试述秘书值班的主要功能。

五、案例分析题  

阅读下面的案例，根据秘书工作应具备的优良作风，结合现实进行分析。

    明人刘元卿《贤奕编》上有则寓言故事《黠猱媚虎》，说的是“虎首痒，辄使猱爬搔之不休，成穴，虎殊快不觉也”。老虎信赖猱，毫不设防。猿猱狡黠，爪子锐利无比，善靠媚之手段，一点一点很小心地掏老虎的脑子吃，且与虎分而食之，还说：“余偶有所获腥，不敢私，以献左右。”虎被感动，曰：“忠哉，猱也，爱我而忘其口腹。”结果，老虎脑空“痛发”，找猱算帐，为时已晚矣。无独有偶，《淮南子·人间训》中也有一个故事，说的是春秋战国时期楚国大将司马子受媚被斩的事。是时，楚恭王率军在鄢陵同晋兵血战，大将司马子的仆人阳谷明知战况紧急，却一心献媚主子，只想让主子喝酒尽兴。于是，他缓报军情，劝酒再三。结果，使司马子贻误了战机，违犯了军法，被斩了首级。

    要求：1. 运用相应的理论进行分析

          2. 结合案例内容分析

          3. 600字左右

秘书学作业（四）

1、 名词解释

1.党政秘书工作（广义）

2.企业秘书

2、 选择题（每小题有1-2项答案正确，请将正确答案的序号填在括号内）

1．党政秘书工作的特点（             ）。

      A．政务性                  B.从属性

      C．公务性                  D.协调性

    2．企业秘书必须应该重点发现和处理的信息有（        ）。

     A．国内信息                 B.国外信息

C．政策性信息               D.科技性信息

3、 简答题

1.简述党政秘书工作的基本原则。

2.简述企业秘书工作的特点。

3.企业秘书公共关系素质主要表现在哪几个方面？

4.企业秘书应该重点发现和处理哪些信息？

四、论述题

试论企业秘书人员素质的基本要求。 

五、案例分析题

1.试分析以下案件中选配秘书（对秘书人才的认识上）所存在的问题。

（一）

    某县一个经济待遇不错的局级单位需要选配一名秘书。消息一传出，不少人都冲着该单位优厚的待遇蜂拥而至，竞相报名。然而，在“过五关，斩六将”式的层层过筛、道道遴选的过程中，当权者把不少虽有道德文才而缺乏交际本领的人拒之门外，最后，选配了一位年方28岁的“佼佼者”小牟。小牟善辞令、有海量，每每有客人光顾，领导便把小牟这张“交际王牌”打出去。由于小牟善于在公开场合搞关系，领导对其颇为信任，权力渐渐地向小牟身上倾斜，使他变得趾高气扬、难抑骄气，胆子也越来越大。一次，他在与外地宾客交际时，竟将单位里的一批货物私下与对方进行“黑道交易”，个人赚了一大笔钱，而单位却蒙受了重大损失。就是这位“善于交际”、“深谙关系学”的秘书，在此后短短的两年时间里，与外人屡屡勾结，每每牟利，而单位却累累遭损。最后，由于小牟的诡计暴露，受到了法律的制裁。……

（二）

    某机关办公室选配了一妙龄女郎做秘书。乍一见这位女秘书可谓风摆垂柳、秀色可餐。然而，这位外表俏丽的女秘书实质上只不过是个金玉其处、败絮其中的“绣花枕头”而已。一次，机关迎来了一位宾客。席间，宾客与女秘书聊天。当这位颇有学问的宾客谈及当地的风土人情、历史掌故等话题时，女秘书目瞪口呆，洋相百出。后来，这位宾客又把话题扯到

秘书的本行——拟制文稿上，遗憾的是，这位漂亮小姐对拟制文稿也是外行。事后，这位宾客悄悄地对随行人员说：“漂亮姐往跟前一站虽让你悦目，但说出话来却言之无物叫人不赏心，可谓是‘太空美人’——肚里太空！” 

（三）

某局负责人是柳某的表哥，为了使儿子小柳能从企业调入机关，柳某便托表哥帮忙。然而，该局其他岗位均已满编，唯有那“一般的干不了，能干的又不愿干”的办公室秘书岗位还缺人。为了把表侄子能从企业调入机关，这位负责人不顾表侄的实际情况，硬让小柳“滥竽充数”当起了秘书。由于小柳一不会拟制文稿，二不会处理机关事务，三不会公关业务，结果，只好在机关做一个勤杂工。

   要求：1.运用相关理论。

         2.结合案例进行分析。

     3.600字左右。

秘书学作业（五）

1、 名词解释

1.涉外秘书工作（狭义）

2.私人秘书

3.私人秘书工作

4.秘书职业

2、 选择题（每小题有1-2项答案正确，请将正确答案的序号填在括号内）

1．涉外秘书应掌握的工作技能（        ）。

      A．外贸知识                B.财会知识

      C．熟练掌握外语            D.熟练操作办公自动化设备

2．私人秘书工作的特点（       ）。

     A．工作的灵活性              B.选择的双向性

C．关系的雇佣性              D.技能的单一性

3．现代秘书职业的主要特征（            ）。

      A．秘书服务对象多元化            B.功利性

  C．秘书劳动价值商品化            D.临时性

    4．求职准备包括（         ）。

     A．心理准备               B.物质准备

C．健康准备               D.实力准备

3、 简答题

1.广义涉外秘书工作与党政秘书工作的异同是什么？

2.涉外秘书除掌握一般知识外，还应掌握哪些方面的知识？

四、论述题

1.试述私人秘书的素质要求。

2.试论现代秘书职业的主要特征。

五、案例分析题

1.试从协助性与服务性的角度谈涉外企业秘书工作应如何对待外商的一些非工作性琐碎事宜的处理。

从煮咖啡、洗杯子谈起
一位大学生带着干一番事业的理想踏上了外资企业的秘书岗位。第一天的第一件事，老外让她做的不是她理想中的起草文件之类的工作，而是为老外煮咖啡与洗杯子。她很不理解，苦读了四年大学，为了提高英语水平，学会电脑操作，甚至本末倒置：白天上课懒洋洋，晚上拼命读夜校，为的就是这一既体面又光彩的秘书职业。没想到竟像佣人那样为别人煮咖啡、洗杯子，最后还要端上咖啡。心中的失落感化成一股怨气：为什么我们要干佣人干的事？她的提问引起了公司里另几位秘书的一场议论。其中一位秘书讲述了她刚来时为老板连倒三杯水的故事：第一杯她泡了茶水，老板说要白开水，她就去换了一杯热的白开水，不想老板有点不耐烦的说要杯冷水，她只得马上又去换了第三杯水，这才使老板满意。类似煮咖啡、泡茶、洗杯子的事究竟是否由秘书来干呢？一些秘书认为，我们是有知识的，这些不读        书也能干的事不应由秘书来干。另一些秘书则认为，如果我们把老板看成是同事，他们很忙，而我们在自己洗杯或沏茶时也帮他们洗一洗或沏一杯茶，那也是很自然的事。另外，在外方看来，秘书做这些小事是工作范围之内的，所以我们就应该适应它。最后大家达成共识：秘书做这些工作是西方管理体制的一种表现，其工作职责必然包含有为管理阶层服务的特性。

类似这样琐碎的事情还会有很多，如：

一次，公司里要来一位意大利人，他在三个星期前就发来传真要求搞好签证，订好旅馆。秘书立即做好了这一切，但因传真上未写安排好来回的车子，秘书便没有帮他安排。意大利人却按他们的惯例认为，秘书是会把这一切都安排好的。他下飞机后等着车子来接，可是没有。第二天早上他又等着公司的车把他接进公司，可是等了好久，连车子影子也没有。那意大利人一气之下打电话给公司总经理，大声抱怨秘书工作。总经理为此很生气，那位秘也从中得到了一个很好的教训。

再如，有一次，一位外商在洗衣店洗了上衣，取回后发现掉了一粒钮扣。因为它们与衣服很相配，于是就让秘书帮他在上海买一副相同的或是能配上这件衣服的钮扣。秘书花了几个休息日，找遍整个上海，终于找到了令外商满意的钮扣。

诸如此类小而花精力、花时间的琐事经常会发生。

要求：1．运用相应的理论分析。

      2．结合案例内容分析。

      3．600字左右。
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