
2016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：

考试科目名称：715秘书学和行政助理A卷
	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、判断题。请将正确答案写在答题纸上。（共5题，每题6分，共30分）
1.习近平总书记提出“三严三实”中的“三严”是指（      ）。
A.严格要求、严格管理、严格制度     B.严以修身、严以用权、严以律己
C.严肃纪律、严肃作风、严肃管理     D.严格修身、严以齐家、严肃纪律
2.通常一个新闻发布会所使用的全部时间，应当限制在（     ）。
A.两个小时以内    B.一个小时以内    
C.三个小时以内    D.四个小时以内
3.（    ）是最常用的接待规格。
Ａ、高格接待    Ｂ、低格接待    Ｃ、对等接待    Ｄ、多格接待
4.可以销毁的文件不包括（     ）。

Ａ.已过保存期限、不用继续保存的文件  Ｂ.公司（单位）指定要销毁的文件

Ｃ.已过一年保存期仍有保存价值的文件  Ｄ.无保存价值的文件
5.哪些信息严禁在计算机网络上发布、公开和发送（     ）。

Ａ.绝密文件    Ｂ.机密文件    Ｃ.内部通知    Ｄ.人事任免文件

二、问答题（共2题，每题30分，共60分）
1.“来而不可失者，时也；蹈而不可失者，机也。”这句话是谁说的？最近谁曾作过引证？它包含哪些意思？作为秘书工作者，怎样理解其中的深意？
2. 什么是行政沟通？如何理解上行沟通和下行沟通？

三、论述题（共2题，每题30分，共60分）
1.习近平总书记在教育实践活动中，要求党员干部要“照镜子、正衣冠、洗洗澡、治治病。”在中国传统文化里，你能找到相关的理念吗？在历代名言中，你能找到与之相关的座右铭吗？在过去的中国共产党领导人里，还有哪位领袖说过类似的话语？

2.根据给定资料，写一篇计划，不得超过500字。

资料：新华社2015年11月16日电 二十国集团领导人第十次峰会16日继续在土耳其安塔利亚举行。国家主席习近平出席并发表讲话，宣布中国将于明年9月4日至5日在杭州举办二十国集团领导人第十一次峰会，峰会主题为“构建创新、活力、联动、包容的世界经济”。记者从中国贸促会获悉，二十国集团（G20）峰会召开前夕，中国贸促会与土耳其工商联合会举行交接仪式，正式接棒2016年二十国集团工商界活动（B20）主办权，这也是中国首次主办B20。 为做好筹备工作，中国贸促会成立了2016年B20组委会，初步拟定了金融促增长、贸易和投资、基础设施、中小企业发展、就业等议题，并组织成立了相应的工作组。根据有关方面的建议，还将组织召开反腐败专题论坛。在历时近一年的时间内，组委会将组织B20峰会、议题工作组会议、专题研讨会、论坛等一系列活动，就解决全球经济发展的关键性问题，研究提出B20政策建议并提交给G20领导人。
要求：如果你有幸入选中国贸促会2016年B20组委会的某一工作组，请以工作组秘书人员的身份，草拟一篇与会议主题活动相关的计划。
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