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一、选择题 

1.真正成本控制的高招在(   ) 

A 一线的行政主管手里 

B 一线的执行者的手里 

C 财务总监的手里 

D 老总的脑子里 

2.行政管理者需要具备的第一大要素是(   ) 

A 明确行政管理的范畴 

B 明确工作责任 

C 透彻理解他人的思想 

D 掌握内部激励的要领 

3.外向又弱势的人趋向于(   ) 

A 占有欲 

B 表现欲 

C 安全感 

D 控制欲 

二、填空题 

1.企业行政管理人员会就具体项目、具体环节制定的操作程序编制（ ）。 

2.工作人员必须能够区别（ ），才能够在常规任务之前优先处理紧急任务。 

3.接外线电话应在（ ）次铃声以内。 

4.非紧急事件，回复邮件应在收到信件后（ ）个工作日内发出。 

5.基础制度包括（）、（）、（）三种类型。 

6.企业管理有三个层次（）、（）、（）。 

7.基础制度试行、修订后全面推开，同时根据运行情况制定（）措施。 

8.紧急归档应在（）小时内完成。 

9.日常工作，应该在收到后（）小时内返回；紧急工作，应在收到后（）小时内返回。 

10.（）是规范企业运行的总的原则。 

11.企业中使用的表格数量应保持（），表格太多可能会导致低效率。 

三、简答题 

1.简述建立工作程序的原则？ 

2.如何设计处理突发事件的流程？ 

 3.如何设计安全管理工作流程？ 

4.办公设备、用品及日常用品的采购、发放管理流程应该如何设计？ 
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5.报告和跟踪（检查）工作进展使用的跟踪方法和频率取决条件有哪些？ 

6.制作程序和质量手册的基本要求有哪些？ 

7.基础制度设计的步骤包括什么？ 

四、论述题 

1.论述建立行政管理工作程序的必要性和重要性。 


