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全国2010年1月高等教育自学考试

机关管理试题

课程代码：00509
一、单项选择题(本大题共25小题，每小题1分，共25分)

在每小题列出的四个备选项中只有一个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选或未选均无分。

1．形成机关的最基本元素是（     ）

A．领导集团、机构、制度
B．管理、机构、体制

C．领导集团、机构、人员
D．法律、体制、领导人

2．下列属于机关管理生态环境的是（     ）

A．资源环境
B．价值取向
C．社会风气
D．民主程度

3．机关管理组织的形式要素之一是（     ）

A．制度
B．目标
C．效率
D．权力

4．机关管理监督形式的一个突出表现是监督的（     ）

A．多样性
B．人民性
C．连续性
D．完善性

5．程序是指事物运动过程中必须遵循的前后相连的稳定的（     ）

A．程序系列
B．层次系列
C．步骤系列
D．逻辑系列

6．国家公务员因工作需要或者其它正当理由在国家行政机关内部平级调动的交流方式称（     ）

A．调任
B．转任
C．轮换
D．挂职锻炼

7．单向主动传递、多向主动传递、单向被动传递及反向相互传递等信息传递方式的划分依据是（     ）

A．信息流向的不同
B．传递时间的不同
C．传递载体的不同
D．传递范围的不同

8．政务信息不同于一般信息的特点是信息的（     ）

A．政策性
B．多变性
C．时效性
D．共享性

9．机关管理者最基本的职能是（     ）

A．人事管理
B．信息管理
C．计划管理
D．协调管理

10．我国各级机关领导实行的领导体制是（     ）

A．领导集体负责制
B．行政首长负责制

C．中央集权制
D．党委会负责制

11．现代管理学提出的贯穿于整个管理活动全过程的职能是（     ）

A．计划
B．指挥
C．协调
D．控制

12．下列选项中属于会议活动基本要素的是（     ）

A．会议名称
B．会议时间
C．会议目的
D．会议议题

13．经济手段与行政手段相比的主要特点是（     ）

A．间接性、有偿性
B．具体性、平等性
C．稳定性、权威性
D．关联性、无偿性

14．机关管理的效率应主要体现在（     ）

A．落实科学发展观上
B．社会效益上

C．经济效益上
D．决策的正确程度上

15．提高机关管理效率的组织保证是（     ）

A．以党代政
B．党政合一
C．政企分开
D．设置合理

16．机关管理改革的基本出发点是（     ）

A．构建机关的和谐
B．提高工作人员的待遇

C．提高机关管理的效益
D．确立以人为本的执政理念
17．机关构建程序中的依据是（     ）

A．领导意图
B．法律
C．环境
D．事权

18．机关管理的目的是（     ）

A．贯彻执行政策法令
B．全面提高机关效能

C．彰显以人为本理念
D．为领导提供优质服务

19．维持机关管理生存和发展的直接依据是（     ）

A．内部环境
B．外部环境
C．人文环境
D．生态环境

20．机关管理监督的主体对象是（     ）

A．党的各级组织
B．国家各级权力机关

C．国家各级行政机关
D．各级纪律检察机关

21．按照职能活动划分的机关管理程序是（     ）

A．总结评估管理程序
B．质量管理程序

C．办公管理程序
D．执行管理程序

22．一个机关制定机关计划首先要考虑的是（     ）

A．目标、程序、规则
B．政策、目标、程序

C．程序、组织、规则
D．政策、程序、组织

23．机关管理中集权式管理体制的行为方向是（     ）

A．单向的自上而下
B．多向的自上而下
C．双向的上下结合
D．多向的上下结合

24．从事物的多种矛盾中抓关键，抓主要矛盾解决问题的方法是（     ）

A．“以点带面”的方法
B．“抓重点”的方法

C．“抓典型”的方法
D．“抓中心环节”的方法

25．机关因内因引起改革的最突出、最普遍的表现形式是（     ）

A．领导班子腐败
B．管理效率低下

C．内外矛盾激化
D．人员素质不齐
二、多项选择题(本大题共5小题，每小题2分，共10分)

在每小题列出的五个备选项中至少有两个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选、少选或未选均无分。

26．机关管理的主要职能包括（     ）

A．决策与计划
B．组织与用人
C．指挥与控制
D．协调与教育
E．评估与奖惩

27．机关管理的宏观社会环境要素主要包括（     ）

A．国际环境
B．自然生态环境
C．国内政治经济环境
D．科技文化教育环境
E．行业系统环境

28．组织协调的原则应包括（     ）

A．运用领导权威，保证卓有成效
B．确保整体目标，照顾局部利益

C．坚持原则性，讲究灵活性
D．坚持公平公正，民主协商处理
E．扮演“法官”角色，从严从重裁决

29．以人为中心的机关管理理论强调（     ）

A．注重思想交流
B．相互影响、激励
C．上下一体化
D．内、外部并重
E．提高自由度

30．机关管理中调节各种经济利益关系的手段有（     ）

A．价格、税收
B．信贷、利润
C．工资、奖金
D．经济合同
E．利息、分红
三、判断说明题(本大题共4小题。每小题3分，共12分)

先判断命题正误，然后说明正确或错误的理由。判断1分，说明2分，判断错误，全题不得分。

31．逐级控制是机关活动必须遵循的基本原则。

32．机关管理程序设计的主持者、实施的批准者和权责的配置者是机关执行层。

33．整个信息工作的第一步是信息的处理。

34．后勤服务的社会化，是机关机构改革的重要举措。
四、简答题(本大题共4小题，每小题5分，共20分)

35．简述机关工作人员培训的形式。

36．简述机关管理制度的具体操作性特征。

37．简述机关管理程序中权责因素的重要性。

38．简述一个健全的信息网络必须具备的要素。
五、论述题(本大题共2小题，每小题10分，共20分)

39．试述机关管理群众监督的内容及其现实意义。

40．试述机关人员职位分类的要素和基本过程。
六、综合应用题(本大题共l小题，13分)

41．近年来，我国许多行政机关出台了限制公务车使用的规定，要求公务车每周停开一天，公务员步行或乘坐公共交通工具上班。倡导在办公场所停用电梯，步行上楼；夏天穿短袖衬衣上班，室温控制在26℃左右。

问题：

(1)这些措施体现了机关物资管理的什么原则?

(2)这些机关管理制度修改的主要原因是什么?

(3)联系实际，谈谈你对案例材料所述现象的认识。
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