
自考真题  中国秘书史试题(课程代码：005230)
全国2010年4月
一、单项选择题(本大题共25小题，每小题1分，共25分)

1.从理论上而言，社会组织的领导部门产生于（      ）

A.部落联盟昌盛时期
B.原始人群时期

C.氏族公社时期
D.部落时期

2.古埃及人创制出图型文字后，即有了（      ）

A.纸草文书
B.泥版文书
C.羊皮文书
D.树皮文书

3.传说中我国最早的有关地理的古籍是（      ）

A.三坟
B.五典
C.八索
D.九丘

4.西周王宫中侍立天子之侧，为天子提示遗忘之事、回答提问的史官是（      ）

A.左史
B.右史
C.承
D.行人

5.各诸侯国重新设置的秘书官职中，魏国有（      ）

A.尚书
B.掌书
C.主书
D.佐书

6.各诸侯国重新设置的秘书官职中，鲁国有（      ）

A.文书
B.吏书
C.中书
D.令正

7.尚书台内掌管南方各外邦和少数民族往来文书的部门是（      ）

A.民曹
B.二千石曹
C.南主客曹
D.北主客曹

8.汉成帝设立尚书省，开始将相府的秘书职能转移至（      ）

A.皇宫
B.三公府
C.御史府
D.太尉府

9.曹丕建魏后改称秘书令为中书令，其官署称（      ）

A.中书省
B.门下省
C.散骑省
D.尚书省

10.通事郎是中书监、中书令的副手，晋朝时改称（      ）

A.门下侍郎
B.中书侍郎
C.秘书左丞
D.秘书右丞

11.唐朝秘书工作成熟的标志之一是秘书官吏考核标准的确立，这一标准当时称（      ）

A.“三善二十七最”
B.“四最二十七善”

C.“四善二十七最”
D.“二善二十五最”

12.南宋高宗时，录用朝廷文字秘书必须进行考试，考试范围是各种文体各作应用公文两篇。这里的“各种文体”有（      ）

A.八种
B.十种
C.十二种
D.十五种

13.元皇后向下行文，用（      ）

A.册书
B.懿旨
C.令旨
D.敕书

14.元世祖忽必烈时期，中央政府内专门负责公文传递工作的机构是（      ）

A.银台司
B.兵部
C.工部
D.通政院

15.元代中书省内的秘书机构是（      ）

A.办公厅
B.大林牙院
C.参议府
D.内阁

16.明初主要用来收藏元朝官府档案的档案库是（      ）

A.皇史宬
B.古今通集库

C.大本堂
D.立籍库

17.明六科内，各设有多名官员，主管一科事务，其中为首的是（      ）

A.左给事中
B.右给事中
C.都给事中
D.给事中

18.下列幕学著作中偏重于介绍从幕经验的是（      ）

A.《幕学举要》
B.《佐治药言》
C.《办案要略》
D.《刑幕要略》

19.清代皇帝向地方文武官员授予职权、交待工作任务时用（      ）

A.制书
B.诏书
C.诰命
D.敕书

20.袁世凯死后北洋政府重新公布了公文程式，其中可下行、可平行的公文文种为（      ）

A.咨呈
B.咨
C.公函
D.批

21.北洋政府重要的秘书机构是（      ）

A.国会的秘书机构
B.国务院的秘书机构

C.总统府秘书机构
D.大理院

22.红军开始长征时，为了轻装上阵，精简撤销了不少单位。撤销的单位不包括（      ）

A.中共中央秘书处
B.军委秘书处

C.中央军委机要科
D.各地党政机关的秘书部门

23.重建后的中共中央秘书处的首要职能是（      ）

A.机要工作的总汇
B.上下联系的枢纽

C。中央及常委工作的执行机关
D.指导全党的秘书业务

24.解放战争期间，中共中央规定，用英文字母A表示电文机密程度。表示特急绝密电的是（      ）

A.A
B.AA
C.AAA
D.AAAA

25.在中国人民解放军的秘书工作中，有相当重要地位的是（      ）

A.文书处理
B.起草文件
C.调查研究
D.机要工作
二、多项选择题(本大题共5小题，每小题2分，共l0分)

26.抗日战争时期，边区中央局文书机要科的主要秘书业务有（         ）

A.文书处理
B.文件传递
C.电讯业务
D.承担会务
E.监印工作

27.属于抗战时期及解放战争时期中国共产党的公文文种有（         ）

A.决议案
B.组织法
C.报告
D.通告
E.会议记录

28.明代由太监充任的中央秘书机构有（         ）

A.通政司
B.司礼监
C.文书房
D.中书房
E.六科

29.宋代地方官府中低级秘书人员的名目有（         ）

A.中书舍人
B.知制诰
C.孔目
D.押司
E.贴司

30.秦朝中央政府的中枢机构有（         ）

A.御史大夫寺
B.丞相府
C.太尉府
D.尚书台
E.都尉府
三、名词解释题(本大题共5小题，每小题3分，共15分)

31.匦使院

32.古今通集库

33.案牍吏员

34.秘书左丞

35.建邦六典

四、简答题（本大题共5小题，每小题6分，共30分）

36.简述解放战争后期，中国共产党的文书处理程序。

37.简述南京临时政府时期秘书机构名目繁多的原因。

38.唐三省具有皇帝秘书机构的职能，其理由是什么？

39.简述汉光武帝增扩尚书台职权的意义。

40.为何说殷商甲骨档案有了简单的归档？
五、论述题（本大题共2小题，每小题10分，共20分）

41.试述我国由唐至清五代封建王朝对秘书官吏的考核制度。

42.试述清朝是我国古代秘书工作的高度强化时期。
全国2009年7月
一、单项选择题(本大题共25小题。每小题1分，共25分)

1.传说黄帝曾命大挠为记日而作（     ）

A.历法
B.甲子
C.八卦
D.阴阳

2.古代两河流域的苏美尔人创制出了（     ）

A.楔形文字
B.图形文字
C.甲骨文字
D.青铜文字

3.战国时升任国君亲信、掌起草要件的秘书官是（     ）

A.御史
B.小史
C.承
D.令史

4.太史寮中拟制八方之法的秘书官员是（     ）

A.太史
B.作册
C.内史
D.外史

5.秦朝郡府中兼管秘书工作的是（     ）

A.郡守
B.郡丞
C.主簿
D.记室令史

6.东汉中期，外戚专权，外朝秘书机构之所在是（     ）

A.尚书署
B.尚书台
C.御史寺
D.太尉府

7.诸葛亮称赞能指出自己得失的秘书官吏是（     ）

A.徐庶
B.董和
C.崔州平
D.胡济

8.几位官员在同一公文上署名以示负责，是（     ）

A.押缝制度
B.骑缝制度
C.签署制度
D.连署制度

9.唐朝法律规定，盗窃制书者，将被（     ）

A.斩立决
B.徒二年
C.杖一百
D.杖二百

10.唐朝中后期，诏书被取消，原因是避某皇帝之名讳，该皇帝是（     ）

A.李世民
B.武则天
C.李隆基
D.李治

11.元代案牍吏员中，重要的名目有司吏、书吏、必阇赤和（     ）

A.贴书
B.令吏
C.译史
D.典吏

12.金代文书工作中最突出的成就是创设了（     ）

A.内制
B.外制
C.急递铺制度
D.录副制度

13.明代詹事府、太仆寺、鸿胪寺等官衙设置的负责公文收发、登记、催办等事的机构是

（     ）

A.催督厅
B.典事厅
C.主簿厅
D.押事司

14.明代国子监、光禄寺等衙门设置的负责公文收发、登记、催办等事的机构是（     ）

A.经历司
B.簿书司
C.司务厅
D.典簿厅

15.明初，朱元璋为防止官吏利用空白纸作弊，规定公文纸上均须加盖半印，以便勘验。这一制度称（     ）

A.照刷磨勘制度
B.贴黄制度
C.行移勘合制度
D.稽查制度

16.清末，负责寄递外务部与驻外使馆间的往来公文的机构是（     ）

A.司务厅
B.清档房
C.文报局
D.电报局

17.军机处存放档案的场所是（     ）

A.内阁大库
B.皇史宬

C.方略馆大库
D.古今通集库
18.南京临时政府参议院的秘书机构是（     ）

A.秘书处
B.谋略处
C.秘书厅
D.总务课

19.北洋政府国务院的秘书机构称为（     ）

A.内史厅
B.秘书厅
C.政事堂
D.承宣司

20.中国共产党的第一次全代会上的秘书（     ）

A.由党中央领导同志兼任
B.由党中央领导同志指定

C.经过选举产生
D.经过推举产生

21.“八七”会议后，重建的中共中央秘书处的“内埠交通科”的内埠，指（     ）

A.武汉
B.广州
C.瑞金
D.上海

22.抗战及解放战争时期，公文文种属于下行文的是（     ）

A.纪要
B.公函
C.通知
D.布告

23.抗战及解放战争中，公文文种属于平行文的是（     ）

A.快邮代电
B.报告
C.意见
D.决定

24.贞卜史官产生的朝代是（     ）

A.西周
B.商
C.秦
D.汉

25.设立南书房作为皇帝的机要秘书机构的皇帝是（     ）

A.顺治
B.康熙
C.乾隆
D.雍正
二、多项选择题(本大题共5小题，每小题2分，共10分)

26.西周陪侍于帝王身旁，专掌记录天子言行的史官有（       ）

A.左史
B.右史
C.承
D.女史
E.行人

27.我国历史上首创的名实一致的秘书官职包括（       ）

A.秘书令
B.中书令
C.中书监
D.秘书左丞
E.秘书右丞

28.元朝创设的文书工作制度主要有（       ）

A.贴黄制度
B.照刷、磨勘制度
C.引黄制度
D.朱销文簿制度
E.当面交卷制度

29.南京临时政府大总统秘书处的秘书官职有（       ）

A.秘书长
B.秘书
C.参事
D.秘书科长
E.书记长

30.解放战争后期，中国共产党的文书处理工作的特点有（       ）

A.处理程序完整
B.主管领导签发
C.建立文件传阅制度
D.文种简明划一
E.印章规格统一
三、名词解释题(本大题共5小题，每小题3分，共15分)

31.缣帛文书

32.架阁库

33.题本

34.“边区政府”

35.军机章京

四、简答题(本大题共5小题。每小题6分，共30分)

36.简述卜辞中的命辞和验辞。

37.简述秦朝的驿传制度。

38.简述“票签”制度的内容。

39.简述建党初期，中共中央秘书长的职责。

40.简述宦官秘书机构“膨胀回位”的原因。

五、论述题(本大题共2小题，每小题10分，共20分)

41.试述明代六科给事中的职责、作用及其地位。

42.试述清军机处的特点。

全国2009年4月
一、单项选择题（本大题共25小题，每小题1分，共25分）

1．传说黄帝设置了官职，即所谓的（      ）

A．三公
B．六卿
C．六相
D．百官

2．商朝的史官来源于（      ）

A．士
B．贵族
C．平民
D．吏

3．各诸候国重新设置的秘书官职中，秦国有（      ）

A．尚书
B．掌书
C．主书
D．令正

4．西周司寇属下登录人口之数的秘书人员，称为（      ）

A．司约
B．司马

C．司民
D．布宪

5．尚书台内负责处理台内日常事务的是（      ）

A．尚书郎
B．尚书左丞
C．尚书右丞
D．尚书仆射

6．秦汉时期的公车府是皇宫兼职的（      ）

A．文书机构
B．档案机构
C．招待机构
D．信访机构

7．公文与散文正式分流，始于（      ）

A．秦始皇
B．汉武帝
C．光武帝
D．曹操

8．魏晋时，称干练而擅长拟写公文者为（      ）

A．书家
B．笔手
C．手笔
D．笔者

9．唐朝规定，以皇帝名义下达的诏敕文书，须经某官副署后才合法。某官是指（      ）

A．翰林学士
B．中书舍人
C．宰相
D．起居舍人

10．唐代“四禁”制度的制约对象是（      ）

A．中书舍人
B．起居舍人
C．通事舍人
D．给事中

11．元朝立国之初，就建立了掌管全国公文传递工作的机构。这一机构是（      ）

A．兵部
B．工部
C．吏部
D．户部

12．周年交案作为定制，始于（      ）

A．唐宋
B．辽金
C．元
D．明清

13．明代中央负责文移勘合工作的机构是（      ）

A．内阁
B．通政司
C．六科
D．司礼监

14．明代专掌收藏功臣、藩王、驸马等诰封、铁券文书等的档案库是（      ）

A．大本堂
B．皇史宬
C．内阁大库
D．古今通集库

15．清代是我国古代秘书工作的（      ）

A．确立时期
B．成熟时期
C．融合时期
D．高度强化时期

16．密奏回缴制度始于清（      ）

A．康熙朝
B．雍正朝
C．乾隆朝
D．嘉庆朝

17．清代奏本被废，发生在（      ）

A．顺治朝
B．雍正朝
C．乾隆朝
D．道光朝

18．首开我国近代秘书工作之先河的是（      ）

A．南京临时政府
B．北洋政府

C．国民党政府
D．中国共产党中央局

19．袁世凯准备复辟帝制时，曾将秘书厅改称为（      ）

A．承宣司
B．内史厅
C．政事堂
D．理藩院

20．长征开始中央秘书处撤销后，承担其秘书工作职能的是（      ）

A．文书科
B．总务处
C．中央军委机要科
D．办公厅

21．井岗山前委秘书处跟随行动的部队是（      ）

A．红一军
B．红二军
C．红四军
D．中央红军
22．解放战争期间，中国共产党的档案工作突出的事件是档案的大转移，一共转移了（      ）

A．两次
B．三次
C．四次
D．五次

23．在各抗日根据地，建立秘书机构最早的是（      ）

A．晋察冀抗日根据地
B．冀鲁豫抗日根据地

C．晋绥抗日根据地
D．陕甘宁边区

24．明朝皇帝的机要秘书机构是（      ）

A．翰林学士院
B．军机处
C．内阁
D．南书房

25．清朝雍正后，中央政府的秘书机构是（      ）

A．军机处
B．内阁
C．翰林学士院
D．南书房
二、多项选择题（本大题共5小题，每小题2分，共10分）

26．商朝的史官名目众多，可分为（          ）

A．贞卜史官
B．祭祀史官
C．作册史官
D．记事史官
E．传达史官

27．宋代中书省内的秘书部门有（          ）

A．制敕库房
B．点检房

C．通进司
D．开拆房
E．银台司

28．清代中央六部都设有的秘书机构包括（          ）

A．通政司
B．司务厅
C．当月处
D．经历司
E．督催所

29．属于抗战时期及解放战争时期的中国共产党的公文文种有（          ）

A．批复
B．批答
C．报告
D．布告
E．公函

30．明朱元璋曾设立众多秘书机构，来协助自己处理公文。这些秘书机构有（          ）

A．中书省
B．通政司
C．尚书省
D．内阁
E．六科
三、名词解释题（本大题共5小题，每小题3分，共15分）

31．虎符

32．中书监

33．朱销文簿制度

34．南京临时政府的公文文体“呈”

35．主书
四、简答题（本大题共5小题，每小题6分，共30分）

36．殷商为何将甲骨档案收贮于都城的宗庙、社稷?

37．简述两汉中央秘书机构由丞相府演变到尚书台的过程。

38．简述明代六科给事中的具体职掌。

39．简述清代君命文书中的谕与旨的区别。

40．简述重建后的中共中央秘书处的三大职能。
五、论述题（本大题共2小题，每小题10分，共20分）

41．试述秦朝的公文传递制度。

42．试比较唐、宋中央信访机构的若干区别。

全国2008年7月
一、单项选择题（本大题共25小题，每小题1分，共25分）

1.发布讨伐有扈氏的檄文《甘誓》的国王是(       )

A.禹  
B.启  

C.仲康 
D.商汤

2.秘书工作产生的社会条件，一是有了社会组织的领导部门，二是有了(       )

A.文书
B.原始人群

C.社会组织
D.氏族公社

3.商朝负责记录商王言行、王朝大事等的史官是(       )

A.贞卜史官
B.祭祀史官 

C.作册史官 
D.记事史官

4.西周史官记录天子言行的规则称为(      )

A.书法
B.八方之法

C.法
D.则

5.秦汉时期是我国秘书工作的(      )

A.起源时期
B.确立时期

C.融合时期
D.完善时期

6.秦汉臣下评议政事、陈述政见、弹劾官员的上行文是(      )

A.奏
B.章

C.表
D.疏

7.东晋桓温规定，制作重要公文须用(      )

A.白纸
B.黄纸

C.红纸
D.淡红纸

8.唐朝秘书官吏的考核标准包括的两方面是(      )

A.德与才
B.德与识

C.德与行
D.行与才

9.我国古代秘书工作的成熟时期是(      )

A.两周
B.秦汉

C.唐宋
D.明清

10.宋代档案工作比唐代更为成熟的标志是从中央到地方普遍设置(      )

A.甲库
B.档房

C.架阁库
D.档案机构

11.我国古代秘书工作的融合时期是(      )

A.魏晋
B.五代

C.辽金元
D.明清

12.明代京官以个人名义呈送皇帝的上行文且不需用印的文种名称是(      )

A.题本
B.奏本

C.表文
D.笺本

13.明代选用各级官府秘书的主要方法是(      )
A.科举选拔
B.自荐

C.征辟
D.推荐

14.清代内阁下设相当其办公厅的机构是(      )

A.满本房
B.稽察房 

C.批本处
D.典籍厅

15.清代幕僚中负责核查、征收田赋税粮的人称(      )

A.文案师爷
B.刑名师爷

C.钱谷师爷
D.登记师爷

16.清内三院中主要负责办理文书事务的机构是(      )

A.内国史院
B.内翰林院

C.内秘书院
D.内弘文院 

17.国民党时期省政府的秘书机构是(      )

A.秘书室
B.秘书厅

C.秘书处
D.秘书科

18.中共中央开始为高级领导人配备专职秘书，是在(      )

A.1927年
B.1928年

C.1930年
D.1931年

19.中国共产党建党早期，颁布组织规程的条例性公文文种是(      )

A.纲领
B.章程 

C.组织法
D.宣言

20.“中央文库”的主要职责是负责党中央重要文件的(      )

A.制作
B.传阅

C.印刷
D.保管

21.抗战期间中共中央办公厅内规模最大、职责最广的部门是(      )

A.秘书处
B.中央直属机关管理局

C.中央直属机关党委
D.特别会计科

22.解放战争期间，电文标有“AAA”的机密程度的是(      )

A.普通电报
B.机密急电

C.加急密电
D.特急绝密电

23.我国最早的中央秘书机构产生于(      )

A.商朝末年
B.西周后期

C.秦朝
D.西汉

24.西汉初年的中央秘书机构是(      )

A.太史寮
B.丞相府

C.尚书署 
D.中书省

25.唐朝皇帝的机要秘书机构是(      )

A.翰林学士院
B.南书房

C.内阁
D.军机处

二、多项选择题(本大题共5小题，每小题2分，共10分)

26.组成甲骨卜辞基本结构的部分包括(          )

A.前辞
B.命辞

C.占辞
D.验辞

E.尾辞

27.秦汉除尚书和宦官秘书外，皇宫的秘书官职还有(          )

A.谒者
B.太史令

C.符玺令
D.秘书监

E.女史

28.唐朝三省各自承担的秘书职能是(          )

A.中书出令
B.中书审议

C.门下审议
D.门下出令

E.尚书执行

29.红军长征中，中央军委机要科的秘书工作主要包括(          )

A.处理电文
B.起草文件

C.保管电文
D.搜集文件材料

E.管理机要文件

30.下列属于抗战时期及解放战争时期的中国共产党的公文文种有(          )

A.决定
B.训令

C.通告
D.通知 

E.公函

三、名词解释题(本大题共5小题，每小题3分，共15分)

31.简牍文书

32.东汉秘书令

33.金代急递铺制度

34.南书房

35.行政三联制

四、简答题(本大题共5小题，每小题6分，共30分)

36.为什么将相关甲骨卜辞认定为甲骨文书?

37.东汉尚书台取代丞相府说明了什么?

38.简述唐代主要的档案工作制度。

39.简述元代传递紧急公文所采用的制度与做法。

40.简述中国共产党建党初期的文件保密制度。

五、论述题(本大题共2小题，每小题10分，共20分)

41.概述明代主要的文书工作制度。

42.用史实说明历代秘书人员所具有的优良传统。
全国2008年4月

一、单项选择题（本大题共25小题，每小题1分，共25分）

1．我国的秘书工作孕育于（　　　）

A．部落联盟昌盛时期
B．原始人群时期

C．氏族公社时期
D．部落时期

2．秘书工作产生的社会条件，除有了文字和公务文书外，还须有（　　　）

A．社会组织领导部门
B．原始人群

C．社会组织
D．氏族组织

3．《尚书》收录的文献起自（　　　）

A．三坟
B．五典

C．尧典
D．九丘

4．印章出现于（　　　）

A．夏
B．西周

C．春秋
D．战国

5．古代书写在竹、木片上的文书称（　　　）

A．甲骨文书
B．金文文书

C．简牍文书
D．缣帛文书

6．太史寮中的柱下史是指（　　　）

A．太史
B．御史

C．内史
D．外史

7．我国古代秘书工作的确立时期是（　　　）

A．夏
B．商

C．西周
D．秦汉

8．汉代统兵将军设有作为参谋、文书部门的（　　　）

A．幕府
B．郡府

C．都尉府
D．尉史府

9．历史上设置首个名实相符的秘书工作机构的是（　　　）

A．曹操
B．汉献帝

C．曹丕
D．刘放

10．唐武则天时期始设的匦使院，其性质是（　　　）

A．文书工作机构
B．档案工作机构

C．信访工作机构
D．决策工作机构

11．古代公文的“花押”或“花书”，即为今日之（　　　）

A．保密制度
B．校核制度

C．摘要制度
D．签名制度

12．唐代规定，凡中书舍人在处理有关军国大政的公文时，必须“各执所见，杂署其名”，这一制度称（　　　）

A．票拟
B．五花判事

C．副署
D．花书

13．唐、宋是我国古代秘书工作的（　　　）

A．初创时期
B．确立时期

C．融合时期
D．成熟时期

14．我国历史上最为发达的驿传制度出现在（　　　）

A．秦代
B．汉代

C．宋代
D．元代

15．元代中书省负责主管秘书工作的官职是（　　　）

A．中书舍人
B．翰林学士

C．必阇赤
D．参议中书省事

16．行移勘合制度首创于（　　　）

A．宋代
B．元代

C．明代
D．清代

17．《入幕须知五种》的编辑者是（　　　）

A．张廷玉
B．张玉书

C．张廷骧
D．汪辉祖

18．1861年，清总理各国事务衙门下设的负责收受文书、领用印信的秘书工作部门是（　　　）

A．司务厅
B．典籍厅

C．通政司
D．奏事处

19．清代幕僚中负责审理、仲裁民事案件的幕僚称（　　　）

A．钱谷师爷
B．刑名师爷

C．文案师爷
D．征比师爷

20．南京临时政府专职的中央秘书机构是（　　　）

A．中央秘书处
B．总统直辖机关秘书处

C．临时大总统秘书处
D．参议院秘书厅

21．国民政府各县政府中的秘书机构是（　　　）

A．秘书厅
B．秘书处

C．秘书室
D．秘书科

22．我国秘书工作的学术研究，开始于（　　　）

A．南京临时政府时期
B．北洋政府时期

C．国民党政府时期
D．中共建党早期

23．中共建党早期，从1929年开始，所有地方党组织的秘书机构统称为（　　　）

A．总务处
B．秘书室

C．秘书科
D．秘书处

24．中国共产党中央正式设置秘书这一职务，始于（　　　）

A．中共一大
B．中共二大

C．中共三大
D．中共五大

25．唐宋时期，皇帝的御用秘书官是（　　　）

A．中书舍人
B．给事中

C．翰林学士
D．令史

二、多项选择题（本大题共5小题，每小题2分，共10分）

26．纳言的职责有（　　　　　）

A．了解下情
B．向舜汇报

C．传达舜的命令
D．起草文书

E．上通下达
27．古代史官来源于贵族，而且都是（　　　　　）

A．礼聘而来
B．子承父业

C．学堂学成
D．弟承兄业

E．代代相传

28．秦汉地方政府中的秘书官职有（　　　　　）

A．主簿
B．记室令史

C．书史
D．书佐

E．录事史

29．唐宋时期的主要文书工作制度包括（　　　　　）

A．“四禁”制度
B．贴黄制度

C．一文一事制度
D．公文勘合制度

E．引黄制度

30．中国共产党建党初期，担任过中共中央秘书长的人有（　　　　　）

A．邓中夏
B．周恩来

C．李维汉
D．蔡和森

E．邓小平

三、名词解释题（本大题共5小题，每小题3分，共15分）
31.铁券

32.主簿

33.封事

34.卷轴制度

35.“监生历事”制度

四、简答题（本大题共5小题，每小题6分，共30分）
36.简述古籍记载的黄帝时史官的职责。

37.为什么说秦始皇时的丞相府实际是皇帝的办公厅？

38.在“文书档案连锁法”中，对档案工作进行了什么改革？

39.中国共产党中央最早的秘书的特点是什么？

40.新中国成立前中国共产党秘书工作的基本原则是什么？

五、论述题（本大题共2小题，每小题10分，共20分）

41.试述唐、宋两代通过相关考试选拔秘书官吏的制度。

42.试述解放战争期间中国共产党的保密工作制度的主要内容。

全国2007年7月
一、单项选择题(本大题共25小题，每小题1分，共25分)

1．殷商将大量甲骨档案集中收藏于都城中的社稷和（      ）
A．王宫
B．宗庙
C．厩库
D．广庭
2．夏台(又称为钧台)是夏朝的（      ）
A．监狱
B．都城
C．贡赋制度
D．刑法
3．学术界将成句的甲骨文字称作（      ）
A．卜辞
B．命辞
C．贞卜文字
D．前辞
4．太史寮中太史的副手是（      ）
A．太史
B．小史
C．内史
D．外史
5．刻写在竹片、木片或木块上的文书称作（      ）
A．甲骨文书
B．金文文书
C．简牍文书
D．缣帛文书
6．太史寮中在朝堂接收四方文书的秘书官员是（      ）
A．御史
B．小史
C．内史
D．外史
7．汉代利用档案修史最杰出的成果是（      ）
A．《尚书》
B．《国语》

C．《史记》
D．《东观汉纪》
8．秦汉时期掌管皇帝印的秘书官员是（      ）
A．谒者
B．符玺令
C．尚书郎
D．侍中
9．魏晋时，以门第高低授官的制度称（      ）
A．吏试法
B．九品中正制
C．参署制度
D．连署制度
10．南北朝时期，先后建立的28个政权之间往来的文书称为（      ）
A．关
B．关文
C．移书
D．国书

11．唐元和年间，居翰林学士之首的是（      ）
A．翰林待诏
B．翰林供奉
C．翰林承旨
D．翰林学士
12．唐朝考核秘书官吏，大考通常相隔（      ）
A．两年
B．三年
C．四年
D．五年
13．元代皇太子及诸王向下行文，用（      ）
A．令
B．诏书
C．册书
D．令旨
14．辽代皇帝的秘书机构是（      ）
A．枢密院
B．进奏院
C．内秘书院
D．大林牙院
15．历史上快速传递官方文书的急递铺制度始于（      ）
A．辽
B．宋
C．金
D．元
16．明代凡是以官署名义向皇帝陈述有关政务、军情、钱粮等公事所用的公文文种是（      ）
A．题
B．奏
C．表
D．章
17．明代专门保管皇家玉牒、实录、圣训等御用档案的库房是（      ）
A．甲库
B．后湖黄册库
C．皇史宬
D．内阁大库
18．清内三院中负责为皇帝进讲，并为皇子、亲王等授课的机构是（      ）
A．内弘文院
B．内翰林院
C．内秘书院
D．内国史院
19．我国古代秘书工作高度强化的时期是（      ）
A．唐朝
B．宋朝
C．明朝
D．清朝
20．北洋政府兼办道尹公署秘书事务的是（      ）
A．总务处
B．内务科
C．收发处
D．支应处
21．袁世凯设置的政事堂内的专职秘书机构是（      ）
A．奏事处
B．内史厅
C．承宣司
D．机要局
22．1931年决定，各地苏维埃政府内设立的秘书机构，统称为（      ）
A．总务处或总务部
B．秘书处
C．秘书科
D．秘书室
23．中国共产党建党早期，党和群众团体内部用以规定机构序列、职能作用等的公文文种是（      ）
A．宣言
B．组织法
C．纲领
D．章程
24．抗日战争和解放战争期间，中共中央的秘书机构发展为（      ）
A．中央秘书处
B．中央办公厅
C．机要处
D．机要局
25．题写“保护机要，就是保护我党我军的生命，所有同志必须愉快地担负起这个责任”的是（      ）
A．毛泽东
B．邓小平
C．周恩来
D．刘少奇
二、多项选择题(本大题共5小题，每小题2分，共10分)

26．组成秦朝政府中枢机构的有（         ）
A．丞相府
B．太尉府
C．尚书台
D．御史大夫寺
E．奉常寺
27．宋代三司的秘书部门主要有（         ）
A．开拆司
B．银台司
C．通进司
D．勾凿司
E．发放司

28．下列选项中属于明代中央主要秘书机构的有（         ）
A．内阁
B．六科
C．翰林院
D．通政司
E．司礼监
29．下列选项中属于中国共产党建党早期的公文文种的有（         ）
A．决议案
B．会议记录
C．纲领
D．宣言
E．决定
30．中国共产党建党早期，常用文种有（         ）
A．通告
B．报告
C．公函
D．组织法
E．章程
三、名词解释题(本大题共5小题，每小题3分，共15分)
31．四方之志
32．东汉的秘书左丞
33．元代参议府
34．明代大本堂

35．唐代翰林学士院

四、简答题(本大题共5小题，每小题6分，共30分)

36．什么是卜辞中的占辞？

37．简述秦朝的档案保护制度。

38．简述唐三省各自承担的秘书职能。

39．简述南京临时政府的秘书工作的进步意义。

40．“保守党的机密，慎之又慎”，是谁在什么时候为哪个部门的题词？目的是什么？

五、论述题(本大题共2小题，每小题10分，共20分)

41．试析清代幕僚盛行的原因。

42．试述中国共产党秘书工作为领导工作服务原则的由来。

全国2007年4月

一、单项选择题（本大题共25小题，每小题1分，共25分）

1.传说中，我国最早谈宗教问题的古籍是(      )

A.三坟
B.五典

C.八索
D.九丘

2.两河流域的苏美尔人创制出楔形文字后，有了(      )

A.纸草文书
B.泥版文书

C.羊皮文书
D.树皮文书

3.西周在朝门外悬供吏民敲击上访的大鼓，其主管者是(      )

A.尚书
B.掌书

C.太仆
D.令正

4.太史寮中拟制简册、宣示诰命的是(      )

A.太史
B.小史

C.内史
D.外史

5.东汉建立的与西汉石渠阁同样著名的档案库是(      )

A.兰台
B.天禄阁

C.麒麟阁 
D.东观

6.西汉武帝时，尚书职权扩大，表现为委托他们(      )

A.收发文书
B.传递文书

C.下情上达
D.拆阅和过滤奏章

7.文书工作中的避讳制度形成于(      )

A.西周
B.东周

C.秦
D.汉

8.魏晋时，主官位尊而不会理政，秘书位低而参政，史称(      )

A.寒门掌机要
B.下品无世族

C.上品无寒门
D.膏梁摄高位

9.东晋后，日常公文唯一的制作材料是(      )

A.简
B.牍

C.纸
D.绢

10.魏晋时著名的“大手笔”是(      )

A.沈约
B.任昉

C.毛弘
D.王褒

11.唐朝对秘书官吏的考核，小考通常(      )

A.每年一次
B.二年一次

C.三年一次
D.五年一次

12.宋代将原“匡城县”改为鹤丘县，避讳的对象是(      )

A.太祖
B.太宗

C.徽宗
D.高宗

13.当面交卷制这一项重要的文书工作制度始于(      )

A.汉
B.元

C.明
D.清

14.元中书省内设置的职能相当于今天办公厅的秘书机构是(      )

A.参议府
B.匦使院

C.秘书监
D.内三院

15.元代案牍吏员中，重要的名目有令吏、司吏、书吏和(      )

A.必阇赤
B.典吏

C.奏差
D.译史

16.明代皇帝御用的档案库房是(      )

A.大本堂
B.皇史宬

C.古今通集库
D.后湖黄册库

17.明代皇帝的印玺根据不同用途，分为(      )

A.十二种
B.十八种

C.二十种
D.二十四种

18.清入关前，皇太极设置的性质类似于内阁的机构是(      )

A.翰林院
B.集贤院

C.文渊阁
D.文馆

19.清代内阁最主要且工作最大的日常事务是(      )

A.保管档案
B.筹组各类大典

C.办理本章
D.撰拟谕旨

20.袁世凯执政时期，事实上的中央唯一的总秘书机构是(      )

A.秘书厅
B.机要局

C.承宣局
D.内史厅

21.南京临时政府新设置的上行文有(      )

A.示
B.咨

C.呈
D.状

22.中国共产党建党初期，党内使用最多、内容最为广泛的公文文种是(      )

A.通告
B.报告

C.会议记录
D.宣言

23.中国共产党建党早期，党内公文传递能够迅速和有序地发展起来，得力于(      )

A.秘密邮寄
B.建立交通网

C.设置秘密交通员
D.运用秘密电台

24.解放战争期间，用英文字母“A”标示的电文是(      )

A.普通电报
B.机密急电

C.加急密电
D.特急绝密电

25.封建王朝考试设立博学宏词科的朝代是(      )

A.唐朝
B.北宋

C.南宋
D.元代

二、多项选择题(本大题共5小题，每小题2分，共10分)

26社会组织的领导部门拟制文书是为了(         )

A.显示地位
B.颁布命令

C.记录事件
D.制订规章制度

E.节省精力

27.西周的太史负责起草的法令性文件包括(         )

A.建邦六典
B.八方之法

C.法
D.邦国之志

E.则

28.唐朝武则天时期，皇命文书主要有(         )

A.册书
B.制书

C.诏书
D.论事敕书

E.教

29.鸦片战争以后，清朝的档案成分发生了若干变化，产生了一些新的档案，主要有
(         )

A.技术档案
B.学校教育档案

C.科研档案
D.城建档案

E.照片、影片档案

30.北洋政府总统府的秘书官职有(         )

A.秘书长
B.参议

C.主事
D.秘书

E.佥事

三、名词解释题（本大题共5小题，每小题3分，共15分）

31.纳言

32.行人

33.唐代的内相

34.满本房

35.解放战争时期边区政府的“归档制度”

四、简答题（本大题共5小题，每小题6分，共30分）

36.简述东汉桓帝设置的秘书监。

37.简述清代内阁的沿革。

38.简述金代奏事官的主要职责。

39.简述中国共产党建党早期文件中运用代号和暗号的原因，并举例说明代号和暗号的运用情况。

40.简述历代中央秘书机构“膨胀回位”的原因。

五、论述题（本大题共2小题，每小题10分，共20分）

41.试述明代通政司的职责、作用与地位。

42.试述解放战争时期中共中央档案的三次转移。
全国2006年7月
一、单项选择题（本大题共25小题，每小题1分，共25分）

1．尧命舜在土阶前树立木柱，让百姓在上面书写意见，此木柱称(    )

A．华表

B．华善旌
C．敢谏之鼓

D．鼓院

2．太史寮是我国历史上首个(    )

A．地方秘书机构

B．中央秘书机构
C．地方档案机构

D．常设档案机构

3．我国最早的中央档案机构是(    )

A．外府

B．泉府
C．天府

D．职内府

4．卿事寮的长官是(    )

A．卿士

B．太史
C．六卿

D．司徒

5．西周总管秘书工作的官员是(    )

A．太史

B．小史
C．内史

D．外史

6．秦朝承担中央政府秘书工作的机构主要是(    )

A．御史寺

B．丞相府
C．太尉府

D．尚书台

7．西汉初期御史寺内负责收受、处理文书的部门是(    )

A．奏曹

B．书曹
C．令曹

D．印曹

8．历史上首个名实相符的秘书机构的主官是(    )

A．秘书令

B．尚书令
C．秘书左丞

D．秘书右丞

9．东晋桓温规定公文用纸颜色，是为了分辨公文的(    )

A．水平

B．质量
C．来源

D．类别

10．魏晋时，称著名的干练而擅长拟写公文者为(    )

A．书法家

B．手笔
C．大手笔

D．笔者

11．唐朝中央信访机构匦使院始设于(    )

A．太祖朝

B．太宗朝
C．玄宗朝

D．武则天称帝时期

l2．金代皇帝的亲信秘书官是(    )

A．奏事官

B．都林牙
C．修撰

D．掌书记

13．金代官衙中管理文书等日常事务的首领官是(    )

A．吏目

B．都目
C．典吏

D．抄事

14．金代县衙及录事司中掌文书事务并管辖吏员的首领官是(    )

A．都目

B．吏目
C．抄事

D．典吏

15．明代中央的总收文机构是(    )

A．银台司

B．内阁
C．进奏院

D．通政使司

16．明代票拟制度类似于今天文书处理工作中的(    )

A．核稿

B．批办
C．拟办

D．承办

17．票签是(    )

A．宋代文书工作制度

B．元代文书工作制度

C．明代文书工作制度

D．清代文书工作制度

18．负责清代军机处日常工作的职官是(    )

A．军机大臣

B．军机章京

C．书吏

D．师爷

19．北洋政府各部负责秘书工作的是(    )

A．秘书厅

B．参事厅

C．秘书处

D．总务厅

20．国民政府实行五院制后，将秘书处改为(    )

A．侍从室

B．文官处
C．办公厅

D．都察院

21．北洋政府省公署的秘书机构为(    )

A．内务科

B．考绩处
C．总务处

D．收发处

22．中共中央的第一个秘书机构是(    )

A．中央秘书科

B．中央秘书处
C．中央办公厅

D．总务处

23．长征时期，红军中专门处理电文的部门是(    )

A．电台

B．通讯科
C．通讯处

D．机要科

24．中共中央办公厅的首任主任是(    )

A．任弼时

B．周恩来
C．李富春

D．刘少奇

25．将公文总称为“文牍”、“案牍”的是(    )

A．唐、宋、元时期

B．明清时期

C．两汉时期

D．春秋战国时期
二、多项选择题（本大题共5小题，每小题2分，共10分）
26．夏朝作为讨伐敌方的军事动员令的公务文书有（　　　　　）
A．《甘誓》

B．《书断》
C．《世本·作篇》

D．《胤征》
E．《帝典》

27．汉朝对秦朝的秘书工作制度（　　　　　）
A．增损变通

B．予以充实
C．基本否定

D．基本稳定
E．重起炉灶

28.明代由太监充任的中央秘书机构有（　　　　　）
A.内阁

B．文书房
C.通政司

D.司礼监
E．六科

29．清代通政司的主要职能有（　　　　　）
A.收授各省题本

B．查核本章
C.收贮档案

D.参与议政
E．负责上访事务
30.中国共产党建党早期的公文文种有（　　　　　）
A.报告

B．通知
C.通告

D.纲领
E．决定
三、名词解释题（本大题共5小题，每小题3分，共15分）

31．卿事寮

32．东汉的“尚书郎”

33．元代当面交卷制度

34．清代典籍厅

35．南京临时政府的公文“批”

四、简答题（本大题共5小题，每小题6分，共30分）
36．什么是《尧典》？

37．古代的“秘书”一词有哪几种含义？

38．明通政司的职掌有哪些？

39．中国共产党建党初期有哪些文件传递制度？

40．解放战争后期，中国共产党的公文文种有哪些？

五、论述题（本大题共2小题，每小题10分，共20分）
41．试述唐三省各自承担的秘书职能及其特点、作用。

42．用史实说明我国封建时代中央秘书机构的“膨胀回位”规律。

全国2006年4月

一、单项选择题（本大题共25小题，每小题1分，共25分）

1．史官这一名称始出于（　　　）

A．商朝
B．黄帝时期

C．尧时期
D．禹时期

2．舜命人在庭前设置了一面鼓，供民众击鼓反映情况，此鼓称（　　　）

A．登闻鼓
B．进善旌

C．敢谏之鼓
D．鼓院

3．太史寮中起草国家级法令性文件的是（　　　）

A．太史
B．小史

C．内史
D．外史

4．春秋时期齐国重新设置的秘书官职有（　　　）

A．尚书
B．掌书

C．主书
D．令正

5．秦并六国后全国的秘书机构也随之（　　　）

A．鼎盛
B．完备

C．统一化
D．多样化

6．汉光武帝时中央秘书机构的主官是（　　　）

A．尚书令
B．尚书左丞

C．尚书右丞
D．尚书仆射

7．曹丕建魏后立即改称秘书令为（　　　）

A．秘书监
B．尚书令

C．中书令
D．中书丞

8．魏晋南北朝时期对公文研究最有贡献的是（　　　）

A．刘勰
B．蔡邕

C．曹丕
D．陆机

9．金代创设了传送紧急文书的（　　　）

A．保密制度
B．军邮制度

C．帖黄制度
D．急递铺制度

10．辽、金、元时期是我国古代秘书工作的（　　　）

A．成熟时期
B．确立时期

C．融合时期
D．强化时期

11．明司礼监中，作用最大的太监是（　　　）

A．提督太监
B．掌印太监 

C．秉笔太监
D．随堂太监

12．明司礼监太监代替皇帝以朱笔批阅奏章，称（　　　）

A．票拟
B．条旨

C．朱批
D．批红

13．明代中央六部和大理寺内设置的职掌公文收发、登记、检查、催办等事的机构是（　　　）

A．承宣厅
B．司务司

C．经历司
D．主簿厅

14．明代凡是以官署名义向皇帝陈述、请示有关政务、军情、钱粮等公事所用的文书称

（　　　）

A．奏本
B．奏折

C．揭帖
D．题本

15．南京临时政府创建的平行文有（　　　）

A．咨
B．照会

C．公布
D．示

16．下列属于国民党政府公文中的上行文的是（　　　）

A．布告
B．函

C．呈
D．通知

17．档案工作从政府部门扩展到企业，始于（　　　）

A．南京临时政府时期

B．北洋政府时期

C．国民党政府时期

D．中共建党早期

18．在我国，文书学、档案学这两门学科开始形成于（　　　）

A．南京临时政府时期
B．北洋政府时期

C．国民党政府时期
D．中共建党早期

19．自中国共产党建党早期直到解放战争期间，始终通用的公文文种是（　　　）

A．通告
B．报告

C．通知
D．公函

20．中国共产党早期常用的公文文种中，具有权威性的是（　　　）

A．决议案
B．宣言

C．纲领
D．通告

21．中共中央军委秘书处的首任秘书长是（　　　）

A．王若飞
B．朱德

C．陈毅
D．王一飞

22．中国历史上第一个封建君主集权制度的中央秘书机构是（　　　）

A．太史寮
B．秦丞相府

C．尚书台
D．中书省

23．为帝王专用的制、诏公文文种始用于（　　　）

A．汉武帝
B．曹操

C．东汉光武帝
D．秦始皇

24．开我国信访工作之先河的历史时期是（　　　）

A．尧舜时期
B．周代

C．隋代
D．唐初

25．在我国古代，秘书的民族气节表现突出的朝代是（　　　）

A．唐
B．两宋

C．明
D．清

二、多项选择题（本大题共5小题，每小题2分，共10分）

26．魏晋南北时期时形成的三省是指（　　　　　）

A．中书省
B．门下省

C．散骑省
D．尚书省

E．集中省
27．唐代秘书人员的来源主要有（　　　　　）

A．科举选拔
B．聘请文士

C．征召名士
D．留用前朝旧吏

E．自荐
28．明代中央的主要秘书机构有（　　　　　）

A．通政司
B．军机处

C．内三院
D．六科

E．司礼监
29．清代六科的职能主要有（　　　　　）

A．记录圣旨
B．稽查各部事务

C．抄发题本
D．封驳

E．考察文武官员
30．抗日战争时期，中共中央办公厅的组织机构包括（　　　　　）

A．秘书处
B．保卫处

C．中央直属机关管理局
D．中央直属机关党委

E．特别会计科
三、名词解释题（本大题共5小题，每小题3分，共15分）
31．西周的内宰

32．“三坟”

33．皇史宬

34．汉本房

35．中共建党初期的签发制度

四、简答题（本大题共5小题，每小题6分，共30分）
36．简述“一文一事制度”。

37．唐代与明代的“贴黄”制度有何差异？

38．简述元代催办制度的主要内容。

39．与明代相比，清代文书工作制度的发展主要表现在哪些方面？

40．简述封建王朝是如何利用档案的。

五、论述题（本大题共2小题，每小题10分，共20分）

41．为什么说秦汉时期是我国秘书工作的确立时期？

42．试评价中国共产党在抗日战争及解放战争时期的秘书工作。

全国2005年7月

一、单项选择题(在每小题的四个备选答案中，选出一个正确答案，并将正确答案的序号填在题干的括号内。每小题1分，共28分)
1.原始文字首先被运用于公务活动中的(      )。

A.祭祀







B.记事
C.宗教







D.信访

2．我国最早的中央秘书机构是(      )。

A.天府







B.进善旌
C.太史寮







D.机密处

3.宦官秘书出现于(      )。

A.殷商时期






B.两周时期
C.两汉时期






D.春秋战国

4.迄今为止，我国发现的最早的官方文书实物是(      )。

A.金文文书






B.甲骨文书
C.简牍文书






D.泥版文书

5.中国历史上首次明文划定公文文体的最高统治者是(      )。

A.秦始皇







B.秦二世
C.汉武帝







D.汉景帝

6.御史寺秘书职权最盛之时是(      )。

A.西汉初期






B.西汉末期
C.东汉初期






D.东汉末期

7.纸成为日常公文的唯一制作材料的起始时期是(      )。

A.东汉







B.西汉
C.西晋







D.东晋

8.周王朝为维护各种关系而制定的法律性文书是(      )。

A.约剂







B.丹书
C.谱牒







D.移书

9.唐朝文书工作成熟的一个重要标志是(      )。

A.出现了专门从事文书工作的官员

B.出现了专门研究公文文体的著作

C.以法律形式详细规定文书工作制度

D.产生严格有序的考核制度

10.明代专门保管玉牒、实录、圣训等御用档案的库房是(      )。

A.后湖黄册库






B.古今通集才册
C.皇史宬







D.大本堂

11.清政府用于公布谕旨、奏章、法令的政治刊物——《政治官报》创办于(      )。

A.1907年






B.1908年
C.1910年






D.1911年

12.在清代有翻译房之称的机构是(      )。

A.满本房







B.蒙古房
C.诰敕房







D.汉本房

13.太监干预政事在历史上达到了登峰造极的地步是在(      )。

A.东汉







B.唐代
C.明代







D.清代

14.若有重大政事布告臣民，清代采用的文体是(      )。

A.诰命







B.诏书
C.敕书







D.谕旨

15.北洋政府时期中央秘书机关的录事在等级上属于(      )。

A.一类







B.二类
C.三类







D.四类

16.南京临时政府建立新的办文制度，文书处理程序中，收到文件，将事由登记在收文薄内，并另编本厅司号数的环节称为(      )。

A.呈阅







B.挂号
C.承办







D.办稿

17.南京政府1933-1935年开展的“行政效率运动”的中心是(      )。

A.建立万能政府





B.行政三联制

C.官员考核






D.文书档案改革

18.中国共产党中央首任秘书长是(      )。

A.邓中夏







B.周恩来
C.王若飞







D.邓小平

19.抗战时期，中央局或省委下属的地委的秘书机构是(      )。

A.机要秘书处






B.秘书处

C.文书科







D.文书机要科

20.公文拟制过程中的起草、讨论、修改、润色四个环节最早产生于(      )。

A.商








B.西周
C.春秋战国






D.秦朝

21.唐朝亲王、公主颁发的文书称为(      )。

A.教








B.册
C.令








D.宣

22.解放区人民政府中，省、市、行署政府的秘书机构统称为(      )。

A.秘书科







B.秘书处
C.秘书厅







D.办公室

23.元代中央政府内专管公文传递的机构是(      )。

A.通政院







B.管勾司

C.承发司







D.林牙院

24.宋朝门下省中专门负责抄录天下奏状案牍事务的部门是(      )。

A.通进司







B.银台司
C.进奏院








D.章奏房

25.国民党时期的政府档案管理往往采用(      )。

A.层分制








B.单一制
C.集中制








D.复合制

26.唐朝政事堂内承办机密公文的部门是(      )。

A.枢机房








B.秘书院
C.点检房








D.南书房

27.汉代时，每年由主官对秘书官吏考核一次，时称(      )。

A.年考








B.课考
C.常考








D.常课

28.唐初，负责考核三品以上官员的是(      )。

A.皇帝








B.监考使

C.考功郎中







D.考功员外郎

二、多项选择题(在每小题的五个备选答案中，选出二至五个正确的答案，并将正确答案的序号分别填在题干的括号内，多选、少选、错选均不得分。每小题2分，共10分)
29.汉代的机密文书包括(           )。

A.檄移








B.合檄
C.封事








D.品约
E.飞檄

30.唐朝对秘书官吏在品德方面的要求是(           )。

A.德









B.慎
C.公









D.恭
E.勤

31.明代各级官府的上行文有(           )。

A.咨呈








B.呈状
C.申状








D.牒呈
E.奏本

32.我国近代研究秘书工作的首批著作有(           )。

A.《学治续说》






B.《幕学举要》
C.《佐治药言》






D.《续佐治药言》
E.《学治臆说》

33.1941年国民党政府规定县政府对文书档案人员培训是要开设(           )。

A.文书学








B.文书处理
C.档案管理







D.公牍课
E.秘书史

三、名词解释(每小题3分，共18分)
34.天府

35.秘书监

36.急递铺制度
37.“五失”
38.“回禁”制度
39.参署制度
四、简答题(每小题4分，共20分)
40.中国共产党在建党初期有哪些文件保密制度?
41.简述清代幕僚的职掌。
42.简述明朝中后期文书工作的混乱局面。
43.简述秦汉时期的文书校勘制度。
44.唐朝门下省的主要秘书官职有哪些？
五、论述题(每小题12分，共24分)
45.举例说明中央秘书机构的“膨胀回位”。
46.唐、宋时期中央信访机构有何不同？
全国2005年4月
一、单项选择题(本大题共25小题，每小题1分，共25分)

1.社会组织的领导需要有人辅助处理日常事务、撰写公文等，从而出现(      )

A.档案管理人员                     B.文书人员

C.公务人员                         D.秘书人员

2.传说中我国最早讲法的古籍是(      )

A.三坟                             B.五典

C.八索                             D.九丘

3.太史寮出现于(      )

A.商朝初期                         B.商朝中期

C.商朝末期                         D.西周初年

4.西周侍立天子之侧、应对天子提问的专职秘书人员是(      )

A.行人                             B.典瑞

C.掌节                             D.承

5.汉代公文的总称是“文案”，也称(      )

A.文牍                             B.案牍

C.文书                             D.公函

6.汉朝皇帝颁布重大政策的命令性文书称(      )

A.制书                             B.诏书

C.策书                             D.戒书

7.东晋桓温规定，制作一般公文用(      )

A.白纸                             B.黄纸

C.红纸                             D.淡红纸

8.唐中书省内的主要秘书官职是(      )

A.中书令                           B.中书舍人

C.秘书监                           D.给事中

9.唐朝的翰林学士位尊权重，时人称为(      )

A.内制                             B.外制

C.计相                             D.内相

10.我国古代公文摘由叙事始于(      )

A.唐代                             B.宋代

C.元代                             D.明代

11.金代创设的传递紧急公文的制度是(      )

A.贴黄制度                       B.急递铺制度

C.引黄制度                         D.军邮制度

12.明代中央负责公文勘合业务的机构是(      )

A.内阁                             B.司礼监

C.六科                             D.通政司

13.明代公文处理中，类似于今日“拟办”性质的程序是(      )

A.贴黄                             B.票拟

C.票签                             D.花书

14.1880年，在天津设立电报局的是(      )

A.曾国藩                           B.左宗棠

C.袁世凯                           D.李鸿章

15.下列幕学著作中偏重于论述从政供职、为官治民之道的是(      )

A.《幕学举要》                     B.《学治臆说》

C.《办案要略》                     D.《佐治药言》

16.清代从幕风气最盛的地区是浙江的(      )

A.杭州                             B.宁波

C.绍兴                             D.金华

17.北洋政府总统府的秘书机构主要是(      )

A.秘书厅                           B.内史厅

C.政事堂                           D.承宣司

18.中华苏维埃中央执行委员会的秘书机构是(      )

A.总务处                           B.秘书处

C.秘书室                           D.秘书科

19.中国共产党历史上最早的秘书是(      )

A.陈独秀                           B.陈潭秋

C.毛泽东                           D.张国焘

20.中共中央秘书处正式成立于(      )

A.1922年                           B.1923年

C.1925年                           D.1926年

21.解放战争期间，电文标有“AA”机密等级的是(      )

A.普通电报                         B.机密急电

C.加密急电                         D.特急绝密电

22.抗战时期属党中央领导成员并主管中央办公厅的领导人为(      )

A.中共中央秘书长                   B.中央办公厅主任

C.秘书处处长                       D.秘书处副处长

23.我国最早的专职中央信访机构是(      )

A.谒者台                           B.鼓院

C.匦使院                           D.检院

24.我国最早的档案工作机构是(      )

A.天府                             B.藏府

C.书府                             D.兰台

25.文书工作制度初步以法律形式确定的时期是(      )

A.西周                             B.秦朝

C.汉代                             D.唐代

二、多项选择题(本大题共5小题，每小题2分，共10分)

26.纳言的职责是(          )

A.调查下情                         B.起草文书

C.传达王命                         D.保管档案

E.上通下达

27.两汉选拔秘书官吏的来源有(          )

A.察举                             B.科举考试 

C.征召                             D.辟除

E.学校培养

28.宋代的信访机构有(          )

A.登闻鼓院                         B.匦使院

C.登闻检院                         D.翰林学士院

E.枢密院

29.属于中国共产党最早的公文文种有(          )

A.命令                             B.纲领

C.决定                             D.会议记录

E.快邮代电

30.解放区人民政府中新产生的秘书机构有(          )

A.秘书处                           B.秘书厅

C.秘书科                           D.文书股

E.办公室

三、名词解释(本大题共5小题，每小题3分，共15分)

31.主书

32.东汉的秘书监

33.元代的照刷、磨勘文卷制度

34.军机处

35.文书档案连锁法

四、简答题(本大题共6小题，每小题5分，共30分)

36.为何说夏朝的“誓”是一种古代公文文体?

37.简述汉成帝设置尚书台的意义。

38.简述唐代秘书官吏考核制度的主要内容。

39.如何评价元朝秘书吏员的选拔制度？

40.简述中国共产党建党初期文件的制作特点。

41.唐代选拔秘书官吏的主要途径有哪些?

五、论述题(本大题共2小题，每小题10分，共20分)

42.明朝是我国古代秘书工作的强化时期。

43.试述新中国成立前中国共产党的主要秘书工作思想。

全国2004年7月

一、单项选择题(在每小题的四个备选答案中，选出一个正确答案，并将正确答案的序号填在题干的括号内。每小题1分，共20分)

1.尧在位时，为便于百姓提出对政事的建议、评论，在庭前设置了（    ）。

A.进善旌







B.肺石

C.敢谏之鼓






D.诽谤之木

2.在商朝的史官中，类似于商王的贴身秘书的是（    ）。

A.贞卜史官






B.祭祀史官

C.作册史官






D.记事史官

3.在太史寮的人员组成中，相当于中央政府的秘书长的是（    ）。

A.太史







B.小史
C.内史







D.御史

4.《诗经》中有“未见君子，寺人之令”，这里的“寺人”是指（    ）。

A.内宰







B.左史
C.右史







D.宦官

5.我国历史上最早的中央档案机构——天府，诞生于（    ）。

A.西周时期






B.春秋时期

C.战国时期






D.秦汉时期

6.“光武皇帝……政不任下，虽置三公，事归台阁”，其中的“台阁”是指(    )。

A.丞相府







B.太尉府

C.御史大夫寺






D.尚书台

7.我国历史上首次出现名实相符的秘书官职的，是在（    ）。

A.西汉初年






B.东汉初年
C.西汉末年






D.东汉末年

8.历史上的“参署制度”其建立者是（    ）。

A.曹操







B.曹丕

C.诸葛亮







D.刘备

9.关于唐代三省各自承担的秘书职能，下列概括正确的是（    ）。

A.中书出令，门下审议，尚书执行
B.尚书出令，门下审议，中书执行

C.门下出令，中书审议，尚书执行
D.中书出令，尚书审议，门下执行

10.宋代总理全国军务的是（    ）。

A.政事堂







B.枢密院
C.匦使院







D.翰林学士院

11.作为公文纠错制度的贴黄制度，创立于（    ）。

A.隋朝







B.唐朝
C.北宋







D.南宋

12.在元朝，口语译员称作（    ）。

A.宣使







B.译史
C.通事







D.奏差

13.票拟制度出现于（    ）。

A.唐代







B.宋代
C.元代







D.明代

14.明时专门保管皇家玉牒、实录、圣训等御用档案库房，叫做（    ）。

A.皇史宬







B.后湖黄册库

C.内阁大库






D.大本堂

15.明时曾把《谢表》和《贺雨表》作为章奏范例，前者的作者是（    ）。

A.柳宗元







B.韩愈
C.欧阳修







D.王安石

16.军机处成立于（    ）。

A.顺治年间






B.康熙年间
C.乾隆年间






D.雍正年间

17.清王朝成立“总理各国事务衙门”其目的是（    ）。

A.办理外交事务





B.办理洋务

C.处理军务






D.处理翻译事务

18.“公函”作为一种正式的公文文种，最早出现于（    ）。

A.南京临时政府时期




B.袁世凯窃取临时大总统职位后

C.北洋政府时期





D.国民党政府时期

19.中国共产党历史上最早的秘书是（    ）。

A.毛泽东







B.李达
C.李大钊







D.陈潭秋

20.中共中央后方工作委员会于1947年8月发布了《管理电台保密指示》，规定电文用英文字母“A”来表示机密程度，如“AAA”表示（    ）。

A.普通电报






B.机密急电
C.加急密电






D.特急绝密电

二、多项选择题(在每小题的五个备选答案中，选出二至五个正确的答案，并将正确答案的序号分别填在题干的括号内，多选、少选、错选均不得分。每小题2分，共10分)

21.秘书工作产生的社会条件主要有（       ）。

A.出现了社会组织的领导部门


B.出现了文字与公务文书

C.造纸技术的发明





D.印刷技术的发明

E.保密技术的发展

22.作为秦朝政府中枢机构的是（       ）。

A.丞相府







B.太尉府
C.御史大夫寺






D.尚书台
E.中书省

23.唐代推行的选试内容主要包括（       ）。

A.身








B.言
C.德








D.书
E.判

24.担任清朝军机大臣的通常有（       ）。

A.亲王







B.幕僚
C.尚书







D.大学士
E.侍郎

25.秦朝对秘书官吏的考核具体标准称作“五善”与“五失”，分别排在首位的是(        )。

A.举事审当






B.忠信敬上
C.喜为善行






D.夸以
E.贵以大

三、名词解释(每小题5分，共25分)

26.“检”

27.参署制度

28.引黄制度

29.密奏制度

30.齐年盖月

四、简答题(每小题10分，共30分)

31.举例说明古代“秘书”一词的几种含义。

32.简述明朝监生的“历事制度”。

33.中国共产党建立之初，其文书制作的特点主要有哪些？

五、论述题(共15分)

34.试论历代秘书机构的设置给我们的启迪。
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