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绝密 ★ 考试结束前

浙江省 2012 年 10 月高等教育自学考试

文书与档案管理试题

课程代码：01513

请考生按规定用笔将所有试题的答案涂、写在答题纸上。

选择题部分

注意事项：

1. 答题前，考生务必将自己的考试课程名称、姓名、准考证号用黑色字迹的签字笔或

钢笔填写在答题纸规定的位置上。

2. 每小题选出答案后，用 2B 铅笔把答题纸上对应题目的答案标号涂黑。如需改动，用

橡皮擦干净后，再选涂其他答案标号。不能答在试题卷上。

一、单项选择题(本大题共 15 小题，每小题 2 分，共 30 分)

在每小题列出的四个备选项中只有一个是符合题目要求的。错选、多选或未选均无分。

1.按规定，上行文应当注明签发人、会签人姓名。其中哪一文种又应在附注处注明联系人的

姓名和电话

A.意见 B.报告

C.请示 D.议案

2.文书工作的组织形式大体可分为两种类型，一种是分工，另一种是

A.分开 B.分散

C.统筹 D.集中

3.按照隶属关系向直接上下级机关行文，是

A.逐级行文 B.多级行文

C.直接行文 D.越级行文

4.文书的立卷、归档应属于哪一环节的工作

A.收文处理 B.发文处理

C.文书管理 D.档案管理

5.平时归卷的依据是
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A.立卷类目 B.立卷步骤

C.立卷方法 D.立卷要求

6.将全宗内已经分类的同类文件材料进一步系统化，并按一定联系和规律，将若干单份文件

材料组成案卷，就是

A.文件归档 B.文书管理

C.文书立卷 D.文件收发

7.我国现存最古老的档案距今有多少年时间了

A.1000 年 B.2000 年

C.3000 年 D.4000 年

8.对档案进行一番去粗取精、去伪存真的工作是

A.档案整理 B.档案鉴定

C.档案检索 D.档案保管

9.专业主管部门设置的、收集本部门及其直属机构档案的档案馆是

A.综合档案馆 B.专业档案馆

C.部门档案馆 D.企业档案馆

10.按年度分类法分类，跨年度的计划可归入哪一年度

A.开始年度 B.最后年度

C.一般年度 D.专门年度

11.按照有关规定，本机关制定的法规政策性文件材料的保管期限应为

A.永久 B.长期

C.短期 D.暂时

12.概括了全国各机关、团体、企业和事业单位普遍产生的文件及其保管期限的是

A.专业型档案保管期限表 B.专用型档案保管期限表

C.通用型档案保管期限表 D.同类型档案保管期限表

13.案卷文件目录又称

A.案卷目录 B.分类目录

C.全引目录 D.主题目录

14.传统的文字记录方式很难使人产生身临其境的感觉，而特殊载体档案的记述具有一般文

字档案所不能代替的

A.客观纪实性 B.直观生动性
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C.交流的通用性 D.信息易转移性

15.为了保持光盘上的档案信息不被丢失，在正常的保存环境中，每隔多少年应复制一次

A.8～10 年 B.10～12 年

C.10～15 年 D.15 年以上

二、多项选择题(本大题共 10 小题，每小题 2 分，共 20 分)

在每小题列出的五个备选项中至少有两个是符合题目要求的。错选、多选、少选或未选均

无分。

16.专用文书大致可分为以下哪几种

A.外交文书和军事文书 B.司法文书和财经文书

C.人事文书和信访文书 D.法定性文书和非法定性文书

E.规定性文书和非规定性文书

17.按机关隶属关系和公文的发送、效力范围的不同，行文关系主要有哪几种

A.直接行文 B.逐级行文

C.多级行文 D.公开发布

E.越级行文

18.文书处理的基本环节有哪些

A.收文处理 B.发文处理

C.文书管理 D.文书立卷

E.公文拟制

19.文件材料归档的范围主要包括以下内容

A.上级来文 B.下级报送的文件

C.本单位形成的文件 D.同级机关和非隶属机关的文件

E.下级机关抄报或越级抄报的文件材料

20.档案形成者的类型非常广泛，包括

A.党政机关 B.社会团体

C.企业单位 D.事业单位

E.任何个人

21.我国档案室数量大、分布广、类型复杂，除了普通档案室，主要还有

A.联合档案室 B.人事档案室

C.综合档案室 D.科技档案室
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E.音像档案室

22.档案收集工作的要求是

A.齐全完整 B.准确系统

C.及时归档 D.针对性强

E.保证质量

23.鉴定档案价值的具体方法包括以下哪几方面

A.来源方面 B.内容方面

C.形式特征方面 D.相对价值方面

E.绝对价值方面

24.按编制方式划分，档案检索工具有哪几种类型

A.缩微 B.活页

C.目录 D.索引

E.指南

25.特殊载体档案的作用是

A.原始活动的凭证作用 B.实践活动的参考作用

C.知识积累与储备作用 D.直观生动和交流的通用性

E.宣传和教育作用

非选择题部分

注意事项：

用黑色字迹的签字笔或钢笔将答案写在答题纸上，不能答在试题卷上。

三、名词解释(本大题共 5 小题，每小题 4 分，共 20 分)

26.文书管理

27.编目

28.档案

29.档号

30.档案登记

四、论述题(本大题共 2 小题，每小题 10 分，共 20 分)

31.文书立卷具体有哪些步骤？
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32.开放档案的要求是什么？

五、案例分析题（本大题 10 分）

33.某国营机械厂在 20 世纪 80 年代初期，曾将一块面积近 50 亩的土地借给了相邻的某肉联

厂。随着事业的发展和员工的增加，90 年代初，该厂想收回土地，但找遍了全厂所有的档

案材料，就是找不到有关当时借地手续的文件材料。据厂里的老职工回忆，当时将土地借

给肉联厂时，有关材料保管在老厂长手中。时隔不久，老厂长就调离了该厂。由于当时档

案室的工作人员没有及时收集这些文件材料，造成了文件的缺失。

由于机械厂拿不出证据，肉联厂又不肯承认，因而也就收不回那块借出去的土地。该

厂原想借助法律，通过打官司来讨回，但苦于没有凭证，最后只得作罢。按土地市场价格

估算，机械厂白白损失了几百万元。

这个案例说明了什么？我们从中可吸取什么教训？


