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办公室管理�·�形考任务⼆（第⼆章）

形考任务⼆
同学你好，学过了1-2章的内容，检验⼀下⾃⼰的学习情况吧〜

  本次测验以20分的成绩计⼊课程形成性考核成绩。

  测验以100分计，包括单项选择题10题（每⼩题5分，共50分）、判断题10题（每⼩题5分，共50分），合成课程形成性考

核成绩为20分。

����祝你取得好成绩！

（难易度:中）

单选题�(5.0�分)�（难易度:中）

中⼼

办公厅

秘书处

联络处

正确答案：B

答案解释：暂⽆

单选题�(5.0�分)�（难易度:中）

全国⼈⼤

全国政协

中央军委

国务院

正确答案：D

答案解释：暂⽆

单选题�(5.0�分)�（难易度:中）

塑造出组织⽂化及价值观

办⽂

办会

办事

正确答案：A

答案解释：暂⽆

单选题�(5.0�分)�（难易度:中）

事务性

综合性

服务性

辅助性

⼀、单项选择题（每⼩题5分，共50分）

级别⾼的办公室⼀般称为（�）2.

中央机关分别采⽤分理制和综理制设置下属机构，其办公厅（室）属于分理制的是（�）3.

办公室的核⼼功能是（�）4.

办公室的本质属性是（�）5.
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正确答案：C

答案解释：暂⽆

单选题�(5.0�分)�（难易度:中）

服务

管理

协调

参谋

正确答案：A

答案解释：暂⽆

单选题�(5.0�分)�（难易度:中）

中性笔

回形针

剪⼑

印章

正确答案：A

答案解释：暂⽆

单选题�(5.0�分)�（难易度:中）

使⽤者⾃⾏⼊库取⽤

不可指定⼈员发放

发放者不必清点核实所发放办公⽤品

发放⼈员要提醒使⽤部⻔和⼈员节约办公⽤品

正确答案：D

答案解释：暂⽆

单选题�(5.0�分)�（难易度:中）

办公⽤品⼀次采购不⾜⽽追加采购的数量

办公⽤品的平均使⽤量

判定需要订购新的办公⽤品的库存余额

新采购办公⽤品的数量

正确答案：C

答案解释：暂⽆

单选题�(5.0�分)�（难易度:中）

价格和费⽤

名牌和⾼档

质量和交货

服务和位置

办公室管理的第⼀要义是（�）6.

常⽤办公⽤品中属于办公⽂具的是（�）7.

发放办公⽤品的⼈员要求是（�）8.

办公⽤品库存管理中的再订货量是指（�）9.

正确选择办公设备和易耗品供应商不必考虑的因素是（�）10.



A.

B.

C.

D.

A.

B.

A.

B.

A.

B.

A.

B.

A.

B.

正确答案：B

答案解释：暂⽆

单选题�(5.0�分)�（难易度:中）

国家级或省部级财政部⻔

地厅级财政部⻔

县级财政部⻔

任意级别的政府财政部⻔

正确答案：A

答案解释：暂⽆

（难易度:中）

判断题�(5.0�分)�（难易度:中）

对

错

正确答案：A

答案解释：暂⽆

判断题�(5.0�分)�（难易度:中）

对

错

正确答案：B

答案解释：暂⽆

判断题�(5.0�分)�（难易度:中）

对

错

正确答案：A

答案解释：暂⽆

判断题�(5.0�分)�（难易度:中）

对

错

正确答案：A

答案解释：暂⽆

判断题�(5.0�分)�（难易度:中）

对

错

有权对政府采购合同进⾏监督和管理的是（A）11.

⼆、判断题（每⼩题5分，共50分）

办公室是组织内部办⽂、办公、办事、办会的主要平台。13.

省政府的办公厅⽐其他厅的⾏政级别要⾼。14.

信息调研是办公室的⼀项基本职能。15.

办公室的⼯作具有综合性特点。16.

办公室⼯作⼈员要具备⾃律的职业素质，讲规矩要达到拘谨的程度。17.
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正确答案：B

答案解释：暂⽆

判断题�(5.0�分)�（难易度:中）

对

错

正确答案：B

答案解释：暂⽆

判断题�(5.0�分)�（难易度:中）

对

错

正确答案：B

答案解释：暂⽆

判断题�(5.0�分)�（难易度:中）

对

错

正确答案：A

答案解释：暂⽆

判断题�(5.0�分)�（难易度:中）

对

错

正确答案：B

答案解释：暂⽆

判断题�(5.0�分)�（难易度:中）

对

错

正确答案：A

答案解释：暂⽆

办公室管理要严格按既定条条框框办事，不能引⽤弹性原理。18.

发放办公⽤品的时候，不需要对⽤品库存进⾏记录。19.

办公电话应定期检查并核对电话账单以控制开销。20.

办公⽤品的最⼤库存量是指仓库最多能容纳的数量。21.

办公⽤品的库存控制和监督中，要求保持进货卡、出货卡和库存卡的三卡⼀致。22.


