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三级秘书2007年5月国考真题(技能操作)

作者：andylao  发表时间：2007-6-20  访问：1970次 
 

2007年5月  劳动和社会保障部 

国家职业资格全国统一鉴定 

 

职  业：秘书 

等  级：国家职业资格三级 

卷册二：操作技能 

注  意  事  项 

 

1、考试时间：120分钟。 

2、请首先按要求在试卷的标封处填写您的姓名、准考证号和所在单位的

名称。 

3、请仔细阅读各种题目的回答要求，并在规定的位置填写您的答案。 

4、不要在试卷上乱写乱画，不要在标封区填写无关的内容。 

 

 

题  号 
一 二 总分 总分人 

1 2 3 4 5    

得  分              

评分人              



一、案例分析（第1题20分，第2题30分，共50分） 

1、请看案例分析素材——秘书三级-01A-01录

像，找出录像中秘书行为及工作环境中正确或错

误的地方（每题连续播放两遍，应至少找出10处

正误点）。 

   

2、请看案例分析素材——秘书三级-02B-02录

像，找出录像中秘书行为及工作环境中正确或错

误的地方（每题连续播放两遍，应至少找出15处

正误点）。 

  

二、操作题（第3题~第4题，每题15分，第5题20分，共50分） 

3、背景： 

       天地文化发展有限公司承办了某市招商

引资大会的会务工作，本次大会预计将有数十个国外公司前来洽谈。除了组

织来宾参加正式的商务洽谈之外，会议还将有如下活动：迎送来宾、开幕

式、闭幕式、晚宴、组织观看音乐或地方戏剧、组织来宾浏览地方名胜景

区、参观经济开发区。 

 

得  分  

评分人  

得  分  

评分人  

得  分  

评分人  

便  条 

高叶： 

这次招商引资大会的秘书处希望我们提供以下资料： 

1、拟定商务活动的礼宾次序方案； 

2、提供参加会议活动的着装建议； 

3、提供会议应急方案主要内容。 

请你尽快把这三种资料准备好，于本月10日之前交给我。谢谢！ 

 

                                      行政经理   ×× 
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5、以下是市卫生局就有关事项向市人事局的行

文。请根据其内容拟写一份复函 

 

市卫生局关于拟录用高校硕士毕业生的函 

市人事局： 

       根据市委组织部，市人事局《关于2001年市级机关录用应届高校优秀

硕士毕业生的通知》精神，我们对拟录用到我局机关工作的高校硕士毕业生

按规定程序进行了考试、审查。经研究，拟录用高校硕士毕业生4人。 

       当否，请审批。 

       附件：录用审批材料 

××市卫生局                  

 二〇〇一年三月二十日             

××年×月×日 

得  分  

评分人  

便   条 

高叶： 

    公司定于2006年12月25日举行公司年会暨总结表彰会，会期两

天。为了把这次会议开好，我正在拟写这次会议的筹备方案，想请

你就会议筹备方案的内容和筹备机构的人员分工给我一些建议，这

次会议初步准备分成宣传策划组、会务组和秘书组来准备，请你帮

我将三个组的分工制成表格。 

 

                                 行政经理 ×× 

                               ××年×月×日 

得  分  

评分人  



 

上一篇： 三级秘书2007年5月国考真题(基础知识)

下一篇： 三级秘书2007年5月国考真题(英语)
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友情链接：环球政务网 中华秘书网 四川秘书网 

博客友情链接：潜人才BLOG 
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