
                             绝密 ★ 考试结束前

浙江省2015年4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,请将其选出并将“答题纸”的相

应代码涂黑。错涂、多涂或未涂均无分。

1.对重要事项或者重大行动作出安排,奖惩有关单位及人员,变更或者撤销下级机关不适当事

项,适用

A.决定 B.通知 C.命令 D.报告

2.根据国家质量技术监督局1999年12月27日发布的《国家行政机关公文格式》,新的国家标

准把公文文面的各要素划分为   、主体、版记三部分。

A.时间 B.眉首 C.作者 D.内容

3.根据指定教材的表述,   是文书工作的性质之一。

A.多样性 B.政治性 C.计划性 D.理论性

4.仅在本机关内运行的公文,因其版头中发文机关标识不必套红印刷,故俗称“白头文件”,也
称

A.直接行文 B.外发公文 C.间接行文 D.内部公文

5.文秘人员按照文件的内容、性质和办理要求,及时、准确地将收文交付有关领导、部门或承办

人员阅办的过程,称

A.承办 B.审核 C.分送 D.登记

6.文书整理工作以件取代卷,实行文件级管理,源自

A.《档案馆工作通则》(1983年4月)

B.《机关档案工作条例》(1983年4月)

C.《文书档案保管期限表》(1987年12月)

D.《归档文件整理规则》(2000年12月)
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7.办理完毕的文件,文书部门或业务部门要及时向本单位档案部门移交,其时间一般应为

A.第二年6月底之前 B.第二年12月底之前

C.当年12月底之前 D.当年6月底之前

8.迄今所见最早对“档案”一词作说明的古籍,是

A.《史记》 B.《史通》 C.《柳边纪略》 D.《论语》

9.下列属于档案业务工作是

A.档案宣传 B.档案收集

C.档案科学技术研究 D.档案教育

10.先将立档单位内的档案按年度分开,然后在每个年度内按组织机构进行分类,称

A.年度———组织机构分类法

B.年度———问题分类法

C.组织机构———年度分类法

D.问题———年度分类法

11.在档案整理工作中,产生和处理这些文件的内部机构、组织和个人的异同关系,称

A.时间联系 B.来源联系 C.内容联系 D.形式联系

12.下级档案行政管理机关和档案馆(室),按照统一规定,向上级机关以表的形式定期报送的

文件,也是档案统计工作中的一种基本制度,具体称

A.档案登记 B.统计报表 C.专门调查 D.工作日志

13.根据利用者申请,为证明某种事实在所保存档案中有无记载和如何记载而开具的书面材

料,称

A.参考咨询 B.外借 C.档案证明 D.档案展览

14.在保护电子档案信息安全的技术中,一种为了防止无关人员进入系统对电子档案的访问而

使用的代码技术,称

A.入侵检测技术 B.防火墙 C.身份验证 D.漏洞扫描技术

15.以下条目中反映特殊载体档案的共同特征的是

A.内容系统性 B.信息多样性

C.载体一致性 D.记录信息的非直接利用性

                           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,请将其选出并将“答题纸”的

相应代码涂黑。错涂、多涂、少涂或未涂均无分。

16.在下列公文中,上行文有

A.命令 B.决定 C.报告

D.通知 E.请示
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17.下列属于行文基本规则的选项的是

A.按机关隶属关系和职责范围行文的规则

B.充分利用原基础的规则

C.授权行文的规则

D.联合行文的规则

E.计划性的规则

18.文书处理的基本环节包括

A.收文处理 B.发文处理 C.文书管理

D.文书复印 E.文书运转

19.指出以下哪几条属于文书立卷的方法。

A.按文号特征立卷 B.按历史特征立卷 C.按作者特征立卷

D.按问题特征立卷 E.按名称特征立卷

20.档案的属性,有

A.多样性 B.原始记录性 C.典型性

D.科学性 E.社会性

21.下列   均属于综合性档案馆。

A.中国第一历史档案馆 B.南京大学档案馆 C.外交部档案馆

D.浙江省档案馆 E.中国电影资料馆

22.档案收集的具体内容包括

A.对现行正在使用文件的接收

B.对本单位需要归档档案的接收

C.对现行单位和撤销单位具有长久保存价值的档案的集中和接收

D.对历史档案的接收和征集

E.对一般人物档案的征集

23.根据我国制定的档案保管期限的规定,以下属于长期保管的档案的有

A.本机关召开重要会议、举办重大活动等形成的主要材料

B.本机关机构演变、人事任免等文件材料

C.本机关职能活动中形成的重要业务文件材料

D.本机关职能活动中形成的一般业务文件材料

E.本机关一般事务管理文件材料

24.下列按编制方式划分的档案检索工具的有

A.手工检索工具 B.机械检索工具 C.索引

D.指南 E.书本式检索工具
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25.电子文件按数据格式划分有   等。

A.文本文件 B.数据文件 C.辅助文件

D.转换文件 E.支持文件

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.函

27.签收

28.档案

29.档案馆

30.年鉴

四、论述题(本大题共2小题,每小题10分,共20分)

31.试论文书工作的原则。

32.简述文件材料归档范围。

五、案例分析题(本大题共10分)

33.某集团公司兼并了一家国有企业,该国有企业的档案也移交某集团公司的档案室管理。小

王是集团公司的档案管理人员,负责接收、整理该国有企业的档案。小王准备拟定一个新

的接收、整理方案,他要用本集团公司档案分类、整理的全新方法,对该国有企业的档案全

部打乱,进行彻底整理。

请问:

(1)小王对该国有企业档案分类、整理的思路适合吗? 并阐述理由。

(2)正确的档案整理原则有哪些?
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