
2013年招收攻读硕士学位研究生入学考试试题

********************************************************************************************

学科、专业名称：高级秘书与行政助理学
研究方向：所有方向
考试科目名称：715秘书学和行政助理B
	考生注意：所有答案必须写在答题纸（卷）上，写在本试题上一律不给分。 

	（一）名词解释（共6小题，每小题5分，共30分）

     1.记  室
     2.翰林院
     3.预  案
     4.票  拟
     5.秘书工作三服务
     6.行政方法
（二）简答题（3小题任选2题，每小题25分，共50分，多选不给分）

1.在中国的汉魏六朝时期，产生过两本研究公文文体的著作，书名是什么？作者分别是谁？这两部著作主要讲述什么内容？
2.简述中国古代官制中的六部、六科的职能。
3.行政决策必须遵循的基本原则有哪些？
（三）论述题（每小题35分，共70分）
1.意识是思维的起点，行动的先导。随着信息化社会的日益发展，公务秘书必须在多方面增强服务意识。你认为，哪些重要意识，是公务秘书必须增强的？
2.什么是管理层次和管理幅度？二者之间有什么关系？
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