《涉外秘书实务》复习题  

                （供参考）  

一、填空题
1、东汉之后，掌管典籍和机要的文书的官职有时称为     或者    

   ，负责起草文书的官职有时称为    或者      P1
2、好的求职简历一般要包括三个要素       、      和履历。P8
3、面试后，有限的跟进是很重要的，一般要拟写感谢信、     、   

      、     、     。P17

4、在交流方式上，东方重     、       ，西方重独立、多坦率。东方多自我交流、重心领神会。西方     、       。P31

5、秘书要制定出令上司满意的日程表，需要了解的情况有：

     、       、           。P40

6、旅客出境之前，要先到卫生检验机关办理      和        ，出境时向检疫机关校验后方可通行。P55 

 7、强制出境的方式有       、        、        。P58

8、我国经营管理体制改革的原则是统一领导、集中管理；

          、          ；产销结合、责权一致；        

         。P77

9、在对外承包工程和劳务合作中，中方应该贯彻“    、保质、薄利、    ”的方针，破除旧的观念，开辟多种渠道，采取多种方式，同时加强管理协调，统一对外。P79    

10、我国出口商品从生产到出口一般要经过产品出厂检验关、      

出口商检关。出口商品的检验方法一般分为感官坚定法和       

 和       。P83

11、国际投资基本上可以分为三种形式：        、间接投资和直接投资，外商投资企业属于直接投资。我国目前吸收外商直接投资的方式有三种：中外合资经营、中外合作经营和              。P87
12、具体负责办理外商投资企业开设人民币、外币存款账户，办理外商投资企业存款、贷款、外币抵押贷款和进出口贸易结算等业务的是              。P89

13进口洽商程序一般有四个环节：询盘→比价、还盘→      →    P84 

14、1980年12月，国务院颁发了《关于加强外汇管理的决定》，指出外汇实行“         ，统一经营”的方针。P97

15、按照使用范围来看，涉外文书可分为         和            。
16、按照涉外文书涉及的内容或者所起的作用来看，大致可以分为询问信、交涉信、      、      、         。P115

17、请柬中的邀请语要做到         。P123

18、鞠躬礼分为      和         。P135

19、西方的传统礼服一般有晨礼服、      、        。P141

二、判断题（对的打“A”，错的打“B”）
1、求职者必须要明确面谈的地点，严格遵守时间，一般要提前10到15分钟到达约定地点。（A）P14

2、沉稳、机敏、干练的作风和修养是秘书的首要作风。(B)P22

3、秘书与客人握别之后可以立刻关门。（B）

4、护照与签证制度是同一时期历史发展的产物，第二次世界大战以后，随着国际往来的增多和领事制度的健全，护照、签证制度才健全起来。（B）P50

5、国外很多国家的边防检查由移民局或者警察局负责，中国由边防检查站负责（A）

6、我国外国人出入境管理法实施细则规定，持旅游、访问、乘务、过境签证的外国人，在签证有效期内可以凭签证在中国停留，不需办理居留证件。（A）P59 

7、对于外国人在华发生凶杀、抢劫、强奸、盗窃等刑事犯罪活动，应由省级外事部门处理（B）P63

8、中外合作经营中，其投资比列，按我国有关的法律规定，外方不得少于35%（上限不定），以合同和章程的形式确定双方投入股权的比列（B）P87

9、在出口交易中，一般应首先使用成本加运费价格，出口商品价格为次。（B）P81

10、审批机关在接到合作或者合资企业的项目建议书、双方的合同后，在3个月内（合作企业45天）决定批准或者不批准。（A）P90

11、进口关税主要有：进口税、进口附加税、差价税、特惠税等。（A）P85

12、在外商投资企业中，外方所得税胡利润全部归其所有；中方分得的利润，对合营企业，5年内全部留在中方投资者，从第6年开始30%留给企业，70%交给当地外汇管理部门。（A） P99

13、外资银行在华分行的基本业务主要有：办理外币存贷、投资、担保、结算、有价证券买卖等  （A ） P103
14、我国办理涉外认证的机关是公安部授权的各级地方公安部门。 （B） P105
15、收养公证中，收养人必须提供同意收养和目的要求，不必提供对收养人不遗弃、不虐待的保证声明书（B）P105

16、、领事认证是指外交、领事机构证明涉外公证书上的最后一个公章和签字属实。领事认证对公证内容负责，起介绍作用。（B）p107

17、涉外公证文书原则上使用中文，同时附接受国或通用的第三国的译文，译文上盖公章，公证员也要签名（B）P107

18、“合十礼”是基督教的一种敬礼形式（B）P135

19、参加宴会，喝酒应适量，必须要控制在本人酒量的三分之一。（A）P139

三、单项选择题

1、记录口述、书信誊写、翻译、安排会议等工作是涉外秘书的

（ B ）P6

A日常工作  B指派性工作 C 独创性工作 D 常规性工作

2、明确招聘的岗位，求职者拟写求职信所采取的语气是（ C  ）P11

A 期待式  B 申请式  C请求式  D乞求式
3、下列情况，出境人员不可以走绿色通道的是（B）P54

A、海关给予免检礼遇的人员； 

B、携带有需复带出境的物品

C持有中国主管部门给予外交、礼遇签证护照的外籍人员。

D、携带文物、货物、货样以及其他需办理出境验放手续的物品的。

4、下列说法不正确的一项是（  D ）

A、定居国外的华侨，如果短期回国探亲、访友、投资、经商、旅游等，可以到中国驻所在国的大使馆、领事馆或外交部授权的其他代表机关申请领取入境证件。 

B、我国政策规定，华侨回国定居由国务院和地方的侨务部门主管

C、一般来说，《往来港澳通行证》有效期为5年
D港澳同胞来往内地，须向广东省的侨务办申领港澳同胞回乡证。
5、接到宴会邀请，一般来说，对注有      字样的无论出席与否，均应迅速答复。(  D )P138

A 、R. S  P  V   B、REGRETS  ONLY  

C、V S O P      D、R S V P

6、下列不属于经济特区的主要投资优惠的条款是（   C   ）P94

A从事服务行业，外商投资超过500万美元，经营在10年以上的，从获利年度起，第一年免征企业所得税，第二年起两年减半征收企业所得税。  

B从事生产、经营所得和其他所得，按减15%的税率征所得税。  

C从事农业生产的，可以减半征收所得税。
D从事生产性行业，经营期在10年以上的从获利年度起，两年免征所得税，从第三年3年减半征所得税。
 7、我国最大的信托投资公司是国务院领导下的（ D  ） P101

A中国国际租赁公司    B 中国财务公司   

C 中国投资有限公司    D中国国际信托投资公司

8、办理继承权公证时，申请人应向公证机关提供资料中，不包含的一项是（ A   ）P105

A 毕业证    B死亡证   C 亲属关系证  D遗嘱 

四、名词解释

1、涉外秘书的含义P1

2、信息科学P25  

4、外汇的含义、汇率的定义、复利的定义    P96
5、涉外文书P113 

6、公证  P104  涉外公证  P107  

五、简述题

1、简述涉外秘书工作的范围及特点P2

2、涉外工作的原则中“和平共处五项原则”及坚持“严格执行外事纪律”的原则的内涵是什么？P4-5

3、简述简历中教育背景包含的内容是什么？P9

4、简述求职信的写作步骤及格式如何？P11-12

5、秘书要获得晋升的资格，要着重提高的技能有？P19

6、简述涉外秘书应具备的专业知识和相关知识是什么？P24-P25

7、简述涉外秘书的能力的要求是什么？P25-P28  

8、简述秘书观察分析能力获得的步骤是怎样的？P26

 9、简述文化的含义及文化的特征P29

10、简述跨文化沟通的基本技巧。P33

11、简述在高规格的接待任务中，秘书人员要做的工作？P40

12、简述秘书人员结束会谈的技巧和中断上司工作的原则？P48-P49

13、简述护照的含义及特征和我国护照的分类、年限、发证机构的情况。P50-51

14、简述签证的含义及我国签证的类别以及相关的签证法规及制度P52

15简述安全检查的方式。  

16、简述我国不准入境与不准出境的相关内容？P57-58

17、简述结社的含义及外国人在我国结社应当注意的事项。P61-62

18、简述公民因私申请出国必须要回答及履行的手续有？P67

E、简述中外合作经营与中外合资经营的区别是什么？P87

E中国的监督管理机关对外商投资企业实施监管的主要内容有哪些？P91

19简述董事会讨论与解决那些重要的问题？91

20简述浦东新区的“新”表现在哪五个方面？P95

21、简述中国银行及其海外分行经营和委托办理的主要业务? P101

22、简述涉外文书制作的要领。P114 

23、简述欢迎词的特点以及正文写作应该注意的事项？

24、涉外秘书的世界性  P131

25试论“全美秘书协会“、”章程提出秘书必备的条件、中美对秘书要求的差异性？P132 

26、简述涉外交往中的基本礼节？P136

