
2020 年福建省中等职业学校学生学业水平考试

质检卷

（办公事务管理）参考答案

（第Ⅰ卷）

（共 150 分）

小题号

大题号 一、单项选择题

（每题 6 分，计 60
分 ）

二、多项选择题

（每题 5 分，计 50
分）

三、判断题

（每题 4 分，计
40 分）
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2020 年福建省中等职业学校学生学业水平考试

质检卷（办公事务管理）

参考答案

Ⅱ卷（共 100 分）

一、工作实务题（每题 20 分，小计 60 分）

小题号 答案要点 分值

1

（1）会议名称

（2）会议记录人的姓名、盖章

（3）时间（开始时间、结束时间）

（4）会议地点

（5）议题

（6）主持人、主席

（7）出席者名单

（8）会议的经过情形及结论

（9）相关的资料

（10）下次会议预定日期

每项 2 分

2

（1）整理好旅行过程中所有的单据、凭证，送上司审阅、

签字后向财务部门报销，或者结算预支的出差费用。

（2）回到公司上班后，应将出差过程以及有关事务写出

工作汇报。如果是与上司同行的，可根据上司的原始记录

整理出报告，送上司过目或批准，然后存档备案。

（3）尽快恢复正常工作和生活状态，继续做旅行前未完

的工作。

（4）把在出差时结识的有关人士、单位等情况做好记录，

以便将来有用。

（5）对在旅行过程中给予帮助和照顾的有关部门和人员，

分别去函或去电表示感谢。

每项 4 分

3

（1）接受任务

（2）了解来宾、制定计划

（3）预订食宿

（4）欢迎来宾、商议日程

（5）礼节性拜访、宴请

（6）正式会谈

（7）签订协议书

（8）陪同参观游览

（9）互赠礼品

（10）欢送来宾、接待小结

每项 2 分



二、案例分析题（每题 20 分，小计 40 分）

小题号 答案要点 分值

1

（1）了解清楚日方总经理的爱好、文化背景、性格习

惯等；

（2）征求上司意见或同意，在允许的钱款额度范围内

选购礼物；

（3）比较合适的生日礼物是有中国特色的、总经理又

比较喜欢的物品；

（4）赠送的礼物应去掉包装上的标价，并应请商店用

精美包装纸重新包装一下；

（5）附上贺卡写上中国公司的名称，让上司亲自送给

日方总经理。

每项 4 分

2

（1）该问的没有问（指对方情况，手套的需要量）；

（2）该记的没有记录（对方的姓名、公司、电话号码）；

（3）该说的没有说（没有及时向上司汇报）；

（4）不该说的却说了（价格上的自作主张，不向上司

请示） ；

（5）电话礼仪方面，铃响了没有自报家门；

（6）不等对方说完，就“啪”挂上电话。

前 4 项各 4 分，后

2 项各 2 分。


