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2019 年福建省中等职业学校学生学业水平考试质检卷 

科目：《办公事务管理》 

（第Ⅰ卷） 
（考试时间：90分钟   满分：150 分） 

一、单项选择题（共 10 题，每题 6分，小计 60 分） 

1、传统小办公室内办公家具的布置，同室工作人员朝（）方向办公。 

A 不同方向 B 同一方向 

C 随意方向 D 向阳方向 

 

2、公司和外单位接触的第一渠道是（）。 

A 电脑 B 信件 

C 电话 D 传真机 

 

3、一封介绍信可以写给（）个单位。 

A 一个单位 B 两个单位 

C 三个单位  D 四个单位 

 

4、在与他人聊天中有第三人参与谈话，应作（）反应？ 

A  不管不顾 B 欢迎 

C 直言拒绝 D 起身离开 

 

5、来客上车后，秘书应陪同坐在车上的（）位置。 

A 后左侧 B 不上车 

C 后右侧 D 司机旁边 

 

6、宴会中安排桌次的原则应是（）。 

A 近上远下 B 近下远上 

C 上左下右 D 近左远右 

 

7、我国旅客列车中高铁的标志是（）。 

A T B D 

C K D G 

 

8、领导的工作日志起的作用是（）。 

A 辅助 B 提醒 

C 参考 D 管理 

 

9、平时的办公用品保管要（），有明确的岗位指责和奖惩制度 

A 谢绝借用 B 杜绝暗箱操作 

C 专人专职 D 领导审批 
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10、谈判班子的最佳人数为（）。 

A 3-4 人 B 4-5 人 

C 2-3 人 D 5-7 人 

 

二、多项选择题（共 10 题，每题 5分，小计 50 分） 

1、开放式办公室的优点有：（） 

A 办事效率甚高 B 不容易相互干扰 

C 节省了办公用房和办公经费 D 有利于保持环境安静 

 

2、印章的作用有：（） 

A 权威作用 B 证明作用 

C 凭证作用 D 印发作用 

 

3、用英语通话，要注意：（） 

A 口齿清楚 B 不吞吞吐吐 

C 声音尽量大声 D 记录要点 

 

4、接待文员的着装要求有：（） 

A 整洁 B 得体 

C 邋遢 D 大方 

 

5、送来宾至宾馆后应注意的事项：（） 

A 不宜久留 B 要关心来宾 

C 约定见面方法 D 不对客人提要求 

 

6、与会谈相关的术语有：（） 

A 谈判 B 单独会谈 

C 多边会谈 D 限制性会谈 

 

7、出差方案打印出来后，要交付的人有：（） 

A 出差上司 B 秘书留存 

C 出差地公司 D 存档 

 

8、商务活动内容包括：（） 

A 访问 B 探望对方领导 

C 会议 D 娱乐活动 

 

9、办公用房管理的要求是：（） 

A 安全、保密 B 适用、整洁 

C 遵纪、签名 D 周到、合理 

 

10、谈判主题确定的层次有：（） 

A 最高目标 B 实际需求目标 

C 可接受目标 D 最低目标 
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三、判断题（每题 4 分，小计 40 分,在题号后的（   ）位置，正确的填写“√”，错

误的填写打“ⅹ”） 

1、（   ）办公室粗略划分为传统和现代两大类型。 

2、（   ）印章的种类有五大类。 

3、（   ）值班按照时间可分为常设性值班、休假日值班和临时性值班。 

4、（   ）男士与女士握手时，应握住其全部手掌。 

5、（   ）确定宴会时间要考虑的因素有：时间安排适当、照顾客人的习俗。 

6、（   ）在面对投诉者时，秘书可以对其采取不理睬的方式令其离去。 

7、（   ）计划表拟出来后，直接打印成正式表格下发给相关部门。 

8、（   ）领导活动方案分为领导活动时间和领导专项活动方案。 

9、（   ）办公用品泛指办公处内除建筑装饰物品之外的工作设备和易耗品。 

10、（   ）谈判计划包括谈判主题、谈判板子的分工、谈判时间地点。 
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2019 年福建省中等职业学校学生学业水平考试质检卷 
科目：《办公事务管理》 

（第Ⅱ卷） 
（考试时间：60分钟   满分：100 分） 

 

一、工作实务题（每题 20 分，小计 60 分） 

1、请在下图中完整填写秘书系统的文字内容。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2、信息沟通的主要环节有哪些？请简要回答。 

 

  

 

 

 

 

 

3、公务文书的结构元素有哪些？请简要回答。 
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二、案例分析题（每题 20 分，小计 40 分） 

1、请在如下长方形宴会桌上，安排如下人员：主人，主宾，第二主人，第二主宾，

以及各主宾双方各自四位不同级别的陪同人员。文字填写要求：主人，第二主人，主陪

1，主陪 2，主陪 3，主陪 4，主宾，第二主宾，宾陪 1，宾陪 2，宾陪 3，宾陪 4。 

 

 

 

 

2、林珍是阳光环保有限公司总经理秘书，在 2018 年 3 月 10 日，早上 9 点，刚到

办公室 2分钟，就接到福州市环保局办公室主任赵强打来电话，来电显示：059112345678

要找总经理李明，李明刚好不在办公室，电话大概意思是：通知总经理下个月的第二个

星期二上午 9：00，到市政府第二会议室，参加城市环保建设的研讨会，并作主题发言，

时间不超 5分钟。另外，赵主任还特别强调：如果李总回来，请及时与赵主任联系。他

和联系电话是：12345678910。如果 30 分钟内，没有收到李总的复电，他将于 1个小时

后，继续来电落实。 

请你对此作一份电话记录表。 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

      

 

门口 


