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高级文秘与行政助理专业课 

专业课一 秘书学与行政管理 

一、名词解释 （5*6=30） 

1、记室 

2、翰林院 

3、三服务 

4、行政方法 

5、票拟 

6、 

二、简答（三选二 ） 

1、魏晋六朝两部秘书学著作，作者是谁？还有什么问题记不清了 

2、什么是六部和六科，它们分别的职能是什么？ 

3、行政决策的基本原则 

三、论述（两题） 

1、公务秘书应具备什么意识？ 

2、管理层次与管理幅度的关系？ 
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