《秘书实务》考试大纲
一、考试性质
“高职升本科”考试是为选拔北京市高等职业教育应届优秀毕业生进入本科学习而组织的考试。

二、考试科目

《秘书实务》

三、适用专业
    本课程考试适用于报考档案学专业的考生。

四、考试目的
本次考试的目的是测试考生高职阶段掌握秘书工作技巧的情况、考察学生是否具有本科学习的能力。 
五、考试内容

第1章 秘书工作
考试要点：
1、秘书、秘书工作、秘书部门的概念
2、秘书部门的地位和职能

3、秘书工作的内容、特点及作用
第2章 秘书的可持续发展（略）
第三章  秘书工作的原则
考试要点
1、秘书工作的基本原则
第四章  秘书“办文”的工作
考试要点：

1、公文的概念及性质
2、公文的体式

3、收文处理程序

4、发文处理程序

5、文书处理工作中应注意的事项
第五章  秘书“办会”的工作
考试要点：

1、会议的要素及种类
2、工作例会的主要程序

3、大型会议中的会务工作
4、会见和会谈中的事务工作

5、公务仪典和宴请活动中的事务工作
第六章  秘书的“办事”工作
考试要点：

1、秘书信息工作的特点、程序
2、简报的特点、格式及简报工作程序

3、值班工作注意事项
4、接打电话的注意事项

5、接待工作的原则和要求

6、印章的管理及使用要求

六、考试形式

考试方式为闭卷考试，笔试时间为120分钟，试卷满分为100分。试卷结构如下： 
  

	序号
	项目名称
	题数
	计分
	计划用时（分钟）

	1
	填空题
	10
	10
	10

	2
	单项选择题
	10
	10
	15

	3
	名词解释
	4
	20
	20

	4
	简答题
	3
	24
	20

	5
	论述题
	2
	20
	25

	6
	案例分析题
	1
	16
	30

	合计
	
	100分
	120分钟


七、参考书目
参考书目：秘书实务（第二版） 王育主编 高等教育出版社2007年7月
