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自考网校 免费试听.自考名师.课件更新.报名演示.学习卡.

     

郭建华  韩旺辰  郝玉柱 张旭娟  孙茂竹 白薇

最权威的师资阵容

  最及时的在线答疑

     全程视频授课，反复观看 不限次数

自考 365 网校数百门课程全面招生！

基础班＋串讲班 祝您成功每一天！

全国 2006 年 1 月高等教育自学考试

公文写作与处理试题
课程代码：00341

一、单项选择题（本大题共 20 小题，每小题 1 分，共 20 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，请将其代码填写在题后的括

号内。错选、多选或未选均无分。

1．就公文内容的性质与作用而言，公报、公告、通报属（      ）

A．指挥性公文 B．知照性公文

C．报请性公文 D．记录性公文

2．公文份数序号应位于公文文面的（      ）

A．主体部分 B．版记部分

C．眉首部分 D．正文部分

3．决议是经领导机关主持召开的会议通过的对重要事项进行决策的公文，其作用具有

（      ）

A．建议性 B．指令性

C．指导性 D．告知性

4．在公文办理程序中，对那些必须办理答复的文件，根据承办时限的要求，及时对公文承

办情况进行督促检查的环节称（      ）

A．催办 B．查办

C．批办 D．注办

5．在以下机关单位中，公文处理应当采用分工形式的是（      ）

A．县人民政府 B．县城关中学

C 县委组织部 D．县人民医院

6．确定机关之间行文关系的重要前提是（      ）

A．行文方向与方式 B．隶属关系与职权范围

C．行文规则 D．领导与被领导关系

7．在公文写作中使用数字时，不应使用汉字的是（      ）

A．成文时间 B．发文字号

C．惯用语 D．缩略语

8．将本机关、本部门工作的重大公务活动或重大事件按时间先后顺序如实记载的一种文书

称（      ）

http://www.zikao365.com/asp/wangxiao/index.asp
http://www.zikao365.com/webhtml/demo/index.htm
http://www.zikao365.com/webhtml/teacher_all.htm
http://www.zikao365.com/webhtml/kjgxjl.htm
http://www.zikao365.com/webhtml/help/ind_1.htm#start
http://www.zikao365.com/asp/studycard/
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A．会议记录 B．会议纪要

C．简报 D．大事记

9．下列选项中不属于纪录类文书特点的是（      ）

A．内容的纪实性 B．材料的直接性

C．情节的生动性 D．语言的实录性

10．在机关之间可以上行、下行、平行使用的文种是（      ）

A．通知 B．函

C．公告 D．通告

11．下级机关向上级机关请求指示或批准事项应当使用（      ）

A．报告 B．函

C．请示 D．意见

12．《中共中央关于印发<中国共产党纪律处分条例(试行)>的通知》是（      ）

A．发布性通知 B．转发性通知

C．指示性通知 D．批转性通知

13．转发上级机关和不相隶属机关的公文应当使用（      ）

A．转发性通知 B．批转性通知

C．发布性通知 D．指示性通知

14．“文书”一词，最早见于（      ）

A．《尚书》 B．《谏逐客书》

C《新书·过秦(下)》 D．《汉书 刑法志》

15．中共中央办公厅将“意见”这一文种列为党的机关主要公文文种是在（      ）

A．1951 年 2 月 B．1989 年 4 月

C．1993 年 11 月 D．1996 年 5 月

16．总结的主要作用是（      ）

A．交流信息 B．反映基本情况

C．下情上达和提高自身 D．吸取工作中的经验教训

17．公文写作的过程是指（      ）

A．从构思到定稿 B．从起草到形成送审稿

C．从交拟到定稿 D．从起草到文本制作

18．公文的文体、构成要素及其在格式上的安排称（      ）

A．公文样式 B．公文格式

C．公文体式 D．公文表达方式

19．按照《机关文件材料归档和不归档的范围》的规定，在以下文件材料中，不需要整理

归档的是（      ）

A．上级机关领导视察本机关时的题词
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B．本机关处理群众来访的记录

C．下级机关报送的典型材料

D．本机关负责人兼任外机关职务形成的文件材料

20．下列选项中属公文表态用语的是（      ）

A．遵照、依照、兹有、兹因 B．欣悉、敬悉、据报、据查

C．同意、照办、可行、拟同意 D．恭请、敬请、承蒙、不胜荣幸

二、多项选择题(本大题共 5 小题。每小题 2 分。共 10 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。请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选、少选

或未选均无分。

21．在现行机关工作中，公文又称（          ）

A．文书 B．文牍 C．文件

D．文档 E．文案

22．公文处理工作的特点是（          ）

A．政治性 B．时限性 C．权威性

D．机要性 E．规范性

23．归档章应包括的项目有（          ）

A．全宗号 B．年度 C．机构(问题)

D．保管期限 E．件号

24．批复的主要特点有（          ）

A．针对性 B．指导性 C．建议性

D．说明性 E．时限性

25．公文正文的结构一般包括（          ）

A．文件版头 B．导语 C．正文主体

D．结束语 E．公文生效标识

三、判断说明题(本大题共 5 小题，每小题 3 分，共 15 分)

先判断命题正误，然后说明正确或错误的理由，判断 1 分,说明 2 分；判断错误，全题

不得分。

26.在我国，各级机关组织对重大事项都可以发布命令。

27.试行本也是公文的正本。

28.在特殊情况下，下级机关可以越级请示。

29.公文印制单位在校对过程中，如果发现文稿有错漏或疑问之处应及时加以改正。

30.公文写作是撰写人代机关立言，是体现机关领导意图的写作活动。因此，公文写作不是创造

性劳动。

四、简答题（本大题共 5 小题，每小题 4 分，共 20 分）

31.公文的基本含义有哪些方面?

32.调查报告的作用是什么?
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33.意见有哪几种类型?

34.公文处理工作的基本任务是什么?

35.推行以“件”为单位的归档文件整理方法应做好哪些方面的工作?

五、论述题（本大题共 2 小题，每小题 10 分，共 20 分）

36.试述机关之间关系的划分及其对确定行文关系的意义。

37.试述归档文件整理工作的原则。

六、综合应用题（本大题共 1 小题，15 分）

38.请以下面提供的材料为依据，以孝感市孝昌县政府的名义撰写一份简报的主体内容。

要求：

(1)撰写简报主体内容，包括按语、标题和正文三个部分；

(2)按语准确精要，标题简明新颖，正文层次分明，详略得当。

【材料】

7月10日，孝感市孝昌县丰山镇长春村，由青年农民程志初捐款30万元兴建的一条水泥公

路，正式建成通车，全村2000多村民敲锣打鼓庆祝。他们的农产品可以直运孝感市区、省城武

汉，再也不用为运输犯愁了。

捐款的程志初1986年初中毕业后，就离开长春村老家，外出哈尔滨、宜昌等地建筑工地打工。

由于丰山镇属贫困山区，落后的交通条件是制约该镇经济发展的瓶颈，也是当地乡亲的一块心

病。程志初当时就立下誓言：“等我赚钱了，一定要把村里的道路修通。”

在哈尔滨建筑工地，他从抹灰、粉墙开始，逐步搞起了单项承包，慢慢地做起项目来。1989

年，他到北京发展，通过自己的努力，于2002年成立了一家房地产公司，打工农民当上了老板。2004

年底，听到家乡人说起国家扶持乡村路网建设的优惠政策，程志初觉得是报效家乡的机会。要修

通长春村至丰山镇的水泥公路，需资金40多万元，国家和县里只能补15万，资金缺口30万元。

2005年5月8日，程赶回老家，给了村里15万元，5月22日又从北京汇15万元给村里。该路从5月9

日开工，到7月10日竣工，并经县交通局验收合格。

程志初一个人捐款30万元修路的事一下子传遍全镇和全县。目前，丰山镇23个行政村共有50

多个在外打工的农民向家乡捐款80多万元修路，已有15个村修了村级水泥公路。

(摘自2005年7月13日《楚天都市报》)


