企业行政管理（师资）样卷
考  生  注  意  事  项
1． 本试卷分6个题号，共3页，满分为100分，考试用时90分钟，考试结       

束后将试卷交回。

2． 答卷前，考生务必用黑色签字笔将自己的姓名、性别、年龄、证件类型、   

证件号码、考试所在地填写清楚。 
3． 请仔细阅读各种题目后回答问题，答案须填写在相对应的位置。
4． 不要在试卷上乱写乱画，不要在标封区填写无关内容。
	总　分
	
	题　号
	一
	二
	三
	四
	五
	六

	核分人
	
	得　分
	
	
	
	
	
	



1．西方文化强调            主义，注重        作用。
2．            主义是指人们将自己看作团体的一部分，体现了           的思想。

3．企业文化是指企业全体员工在长期的创业和发展过程中培育形成并共同遵守的最高目标、             、基本信念及             。
4.办公室分配时，应优先安排和保证             用房。
5.编制企业行政工作计划的第一个环节是              。
6.一个较完整的办公自动化系统是         、           和          三者密切联系的一个整体。
7.在文书处理工作任务中，概括起来就是      、     、     、     、     、          五项。
8.企业行政人事管理主要包括     、      、     、      四个方面。


1．对行政经理的写作能力而言，行政经理的写作要特别突出(      )。
   A．及时                                   B．适时

   C．准确                                   D．迅速

   E．到位

2．企业行政组织的运行必须遵循以下哪些基本的原则？(      )
  A．权责一致性原则                          B．目标统一性原则

C．利益原则                                D．具体性原则

E．分工协助原则

3．行政经理的谈吐，应遵循的原则是(      )。
  A．晓之以理，动之以情                   B．适合语境，运用得体

C．机动灵活，注重实效                   D．涉及面广，无所不谈 

E．流露感情，情真意切

4．会议召开期间的行政经理工作，其基本要求有(      )
  A．组织严密                             B．勤俭节约

C．服务周到                             D．记录全面

E．确保安全 
5．行政组织包括哪几个不可缺少的要素？(      )
  A．共同目标                           B．人群和机构
  C．编排形式                           D．行为准则

  E．协调的愿望
6．公共服务绩效评价的一般性指标包括(      )。
  A．经济指标                           B．效率指标
  C．公平指标                           D．效能指标

  E．政治指标

7．当身为行政经理的你给他人打电话时，你并不确定对方是否具有合适的通话时间，为了向对方表明尊重他们的时间，下列说法中不正确的是(      )。
  A．“我今天找你就是想谈一下这次合作的问题。”

  B．“您现在接电话方便吗？”

  C．“这个时候给您打电话合适吗？”
 D．“咱们就现在谈吧，好不容易联系到你，一会我就没时间了。”
8．行政经理的服务对象有(      )。
  A．领导                             B．下级

  C．同事                             D.群众
9．一个好的立卷方法，要满足的两个基本要求是(      )。

  A．必须有配套的电子档案             B．保持文件之间的联系

  C．便于保管和利用                   D．要有专人保管，不能随取随拿
10．在对邮件进行拆封时，行政经理需要注意哪些事项？(      )。

  A．如果无意拆开不应该拆的邮件，应该立即封上邮件。

  B．取出邮件后，还要仔细检查邮件内的物件是否全部取出。
  C．行政经理有权拆开标有“亲启”、“保密”等记号的邮件，以便减少上司的工作量。
  D．对于邮件上的附件，必须核对清楚，如果缺少附件，应该在邮件上注明。

11．企业行政管理主要有的职能有(      )。

A.计划职能                              B.组织职能 

C.协调职能                              D.服务职能
12．企业组织设计的原则(      )。

A.部门整合原则                        B.自由度原则

 C.自然界面原则                        D.封闭原则
13．企业规章的成文形式包括(      )。
A.规定规则类                         B.规格基准类  

C.手续要领类                         D.通知公告类
14.企业文化建设的硬件包括(     )。
A.公司装饰                            B.精神面貌

C.员工服装                            D.宣传画册
	得　分

	
	评分人

	

	
	3、 判断题 (本大题共10小题，每小题1分，共10分)。

	
	


1．报告可以根据需要越级行文。(      )
2．对于一份有几个日期的文件，应用组织机构分类法。(      )
3．会议是解决问题的手段之一，要召开会议，就要有会议的组织工作和服务工作。(     )
4．上级领导外出期间，行政经理就可以暂代领导的职能。(      )
5．行政经理从事工作的本质和关键是服从。(      )
6．行政组织的编制管理应遵循精简、统一和编制立法的原则。(      )
7．一般汽车保险契约大致分为三种：车辆本身物的损害保险、对人赔偿保险，对物赔偿保险，其中对物赔偿保险最重要。(      )
8、企业行政管理师资不是CETTI职业培证书，而是学历证书。(      )
9、开展企业行政管理师培训无须得到授权。  (      )
10、企业行政管理师培训适用企业领导。      (      )

1.什么是企业行政管理？

2．接待工作中，企业行政办公人员必须坚持哪些基本原则？
3、简述培训工作在企业行政管理工作的重要性。

1．请结合工作实际，谈谈你对优秀企业十大文化特征的理解。

2.阐述做个称职的企业行政管理人员的能力模型。

	得　分

	
	评分人

	

	
	6、 案例分析题    12分

	
	


小王是A公司刚上任的行政经理，面对办公室的环境问题，他想为办公室的摆设制定一份制度以让全员遵守，从而确保办公室的整洁。请问小王在制定这份制度时应包含哪些内容？
考生答题不得超过此密封线





考试地点：                                                                    


考生姓名：                    考生性别：                  考生年龄：          


证件类型：                    证件号码：                                      
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填空题（本大题共8小题，每空1分，共 20 分）。
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多项选择题 (本大题共14小题，每小题2分，共  28分。多选或错选均不得分，选对一个答案给1分)。�
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论述题 (本大题共2小题，共15分。)�
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简答题（本大题共3小题，每题5分，共15分）
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