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全国 2009 年 1月自考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．发文机关同收文机关之间的公文往来关系称为（ C ）4-100 

A．组织关系B．公务关系 

C．行文关系D．法定关系 

2．要使撰写的公文严谨、畅达、匀称和完整，必须注意修改文稿的（ D ）2-40 

A．主题B．观点 

C．材料D．结构 

3．公文写作的规范性强，主要体现在公文写作必须做到（ B ）2-32 

A．实事求是B．讲究格式 

C．注意政策D．熟悉业务 

4．在表达方式的运用上，报告、请示、通报等文种侧重于（ A ）3-49 

A．说明B．议论 

C．叙述D．夹叙夹议 

5．某省军区同某县人民政府之间的关系是（ B ）4-104 

A．领导与被领导关系  B．不相隶属关系 

C．平行关系D．业务指导关系 

6．发布嘉奖令的机关一般是（ A ）5-117 

A．省级以上机关  B．市级以上机关 

C．县级以上机关  D．乡级以上机关 

7．机关、团体在一定范围内公布事项时使用的告知性文种是（ C ）6-146 

A．公告B．公报 

C．通告D．通知 

8．在现行的机关工作中，使用最频繁的文种是（ D ）6-158
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A．公告B．通告 

C．公报D．通知 

9．民国时期，下级对上级使用的陈述性公文文种是（ D ）7-171 

A．书  B．奏 

C．表  D．呈 

10．机关、团体为达到某一目标或完成某一任务之前所制定的时段工作的设计和安排的 

文书称为（ B ）8-211 

A．规章类文书  B．计划类文书 

C．报请类文书  D．告知类文书 

11．记录性文书在语言上的主要特点是（ A ）9-248 

A．实录性  B．描述性 

C．鲜明性  D．生动性 

12．一般说来，各级领导在各种会议上发言时所依据的文稿称为（ D ）9-233 

A．发言稿  B．演说稿 

C．报告稿  D．讲话稿 

13． 公文办理完毕后应整理归档保存， 整理归档所形成的文书档案具有 （ D ） 12-327 

A．信息传递作用  B.助手作用 

C．纽带作用D．查考作用 

14．机关文书部门送给领导人批办的文件一般是（ B ）11-304 

A．上级机关重要来文  B．重要的紧急的公文 

C．下级机关的请示件D．本级机关发出的重要文件 

15．在对归档的会议文件进行排列时，应排在前面的是（ C ）12-351 

A．会议简报B．代表发言 

C．工作报告D．会议纪要 

16．文书一词，最早见于（ A ）1-6 

A．《新书∙过秦(下)》  B．《论衡∙别通》
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C．《说文解字》  D．《汉书∙刑法志》 

17．在我国古代，将文体划分为奏议、书论、铭诔、诗赋四类的是（ B ）3-47 

A．贾谊B．曹丕 

C．曹植D．柳宗元 

18．议案的标题格式一般为（ A ）5-124 

A．提议案人加“提请审议”加议案内容加文种 

B．提议案人加议案内容加“提请审议”加文种 

C．“提请审议”加提议案人加议案内容加文种 

D．提议案人加议案内容加文种加“提请审议” 

19．采用分层展开式写总结的正文，应将重点放在（ B ） 8-220 

A．总体概况上  B．主要成绩及做法上 

C．存在问题上  D．经验教训上 

20．2000年，国家档案局发布文件，对我国沿用多年的公文整理(立卷)方法进行改革， 

这份文件的名称是（ B ）12-326 

A．中华人民共和国档案法  B．归档文件整理规则 

C．文书档案保管期限表  D．机关文件材料归档和不归档的范围 

二、多项选择题(本大题共 6小题，每小题 2分，共 12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．通知的适用范围主要有（ ABCD ）6-156 

A．批转下级机关的公文 

B．转发上级机关和不相隶属机关的公文 

C．传达要求下级机关办理的事项 

D．任免人员 

E．宣布重要事项 

22．大事记的写作特点主要有（ ACDE ）9-247 

A．客观B．生动 

C．准确D．系统
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E．可信 

23．机关在选择公文处理工作的组织形式时，通常要考虑的情况主要有 

（ ABCDE ）10-280 

A．机关的工作性质、任务和范围 

B．机关内部组织机构的设置层次、数量 

C．机关收发文件数量的多少 

D．机关办公地点是集中还是分散以及距离的远近 

E．机关工作人员的数目和文书人员的配备情况 

24．公文的基本含义包含的内容有（ ABCE ）1-1 

A．公文形成的主体是国家机关及其他社会组织 

B．公文形成的条件是行使职权和实施管理 

C．公文是具有法定效力和规范体式的文书 

D．公文是阶级意志的集中表现 

E．公文是进行公务活动的重要工具 

25．辛亥革命以后，南京临时政府在《内务部颁发公文程式咨各部文》中，保留了“令”、 

“示”等文种，废除的文种有（ CE ）1-4 

A．谕  B．命 

C．诏  D.状 

E．制 

26．计划类文书包括（ ABCE ）8-212 

A．规划B．纲要 

C．计划D．意见 

E．安排 

三、判断说明题(本大题共 6小题，每小题 3分，共 18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。 

27．通报的主要功能是传达精神、交流情况。6-162 

错误。通报是在一定范围内表彰先进、批评错误、传达事项的告知性文件。
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28．工作计划在实施过程中是可以修改的。8-212 

正确 

29．决议是党政机关对重要事项或重大行动做出决策和安排的指导性公文。5-133 

错误。决议是经领导机构主持召开的会议通过的对重要事项进行决策部署的指导性公 

文。 

30.公文写作是受命之作。2-26 

正确。 

31．小机关或基层单位没有必要设立专门的公文处理工作机构来进行公文处理工作。 

10-277 

正确。对一些较小的机关，或者基层单位来说。由于他们在工作活动中形成的文件数量 

比较少，就没有必要设立专门的公文处理工作的机构。 

32．对伪造、变造国家机关公文者，应给予批评教育。3-74 

错误。《中华人民共和国刑法》第二百八十条规定：“伪造、变造、买卖或是盗窃、抢 

夺、毁灭国家机关的公文、证件、印章的，处三年以下有期徒刑、拘役、管制或者剥夺 

政治权利，情节严重的，处 3年以上 10年以下有期徒刑。” 

四、简答题（本大题共 5小题，每小题 5分，共 25分） 

33．为什么说国家机关及其他社会组织是公文形成的主体？1-1 

答： 

因为这些机关或组织都是依据宪法和有关法律、章程、决定建立起来的，是具有法定地 

位的。这种法定的地位赋予了这些机关与组织在自己的职权范围内制定和处理公文的权 

力。 

34．为什么要对归档文件进行分类？12-348 

答： 

分类是归档文件整理的重要环节，归档文件经过科学合理的分类，不但能够揭示出文件 

之间的内在联系，使档案成为一个有序化的整体，而且便于排列上架，编日等后续工作 

的顺利开展。 

35．简述“说明”这一表达方式在公文写作中的运用。3-49 

答：
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说明，在公文的表达方式中占有很大比重，起着十分重要的作用，是公文写作中最常用、 

最主要的表达方式。不仅规范性公文、商品说明书主要采用说明的方式，其他如命令、 

批复、揩示、通知等大都直接陈述领导机关的意图、要求与措施，也多以说明为主：公 

告、通告旨在公布要求与措施，电以说明为主；报告、请示中的条款行文也离不开说明。 

此外，说明还常与叙述、议论等方法结合起来使用，如为叙述所涉及的人与事作必要的 

介绍，为议论作必要的解说与阐释。或作为论据的主要表达方式。 

36．什么是机关之间的领导与被领导关系？试举两个以上的例子来说明。4-103 

答： 

同一系统的机关，既有上级领导机关，又有下级被领导机关，上下级机关之间，构成领 

导与被领导的关系。例如，党的系统：党中央与各省、自治区、宣辖市党委；各省、自 

治区、直辖市党委与所属的各地、市、州、区（县）党委。政府系统：国务院与各省、 

自治区、直辖市人民政府；各省、自治区、直辖市人民政府与所属的各市、州、区（县） 

人民政府。 

37．记录和整理会议记录的作用是什么？9-247 

答： 

记录和整理会议记录 

（1）可以作为原始材料长期存查 

（2）为使会议议决事项能红会后得到很好的贯彻执行并为日后检查执行情况提供依据 

（3）会议记录还是制作会议纪要、会议简报等公务文书的重要依据。 

五、论述题（本大题共 1小题，10分） 

38．试述在公文办理过程中做好拟办工作的重要性。11-302 

答：拟办是收文处理中的一个重要环节，是秘书部门实现“四个转变”，在办文办事中 

出谋献策，变被动服努为主动服务，发挥参谋助手作用的具体体现。各级机关领导，每 

天要阅批大量文件， 要对文件中涉及的许多问题表明态度。 如果办公部门不管什么来文， 

一律送领导批办，这就必然增加了领导同志的负担，甚至造成领导包揽一切，发挥不了 

办公部门的作用；如果在向领导呈送文件之前，先提出拟办意见，即提出解决问题的妥 

善方案，就等于起到“外脑”作用，助了领导同志“一臂之力”，使他们能够节省耗费
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在阅批公文、应付事务上的时间，集中精力考虑大事。因此，加强拟办工作，是提高工 

作效率和工作质量的有效措施。 

六、综合应用题（本大题共 1小题，15分）7-186 

39．以下面提供的材料为依据，以新都小区物业部门的名义，起草一份请紫阳房管所下 

拨维修基金以便修理电梯的函。 

要求： 

（1）内容先后有序、文理清楚、用语恰当、结构明晰； 

（2）符合“函”的写作格式（只要求撰制标题、受文单位、正文、行文单位）。 

[材料] 

某市新都小区一 12层楼的电梯坏了三个月，一直没有人维修，受影响的近 40户人家多 

次找物业和房管所等单位，但问题总是得不到解决。昨日，数名业主代表向本报投诉。 

据一名路姓业主称，他们入住新都小区已经两年多了，这期间，该小区二栋两 

个单元的电梯常出问题，电梯公司免费修了多次。去年  12 月份，其中一部电梯干脆动 

不了，而保修期也过了，再要维修得出 12000多元的维修费。因一直没有人愿意为这笔 

维修费埋单，三个月来，近  40 户人家每天只得步行上下楼梯，一些住在十几层上面的 

老人干脆整天不出门。 

小区物业部门一负责人接受记者采访时说，业主买房时，都交了房款约  2%的 

维修基金，这笔钱在紫阳房管所，只要房管所将维修基金下拨，就马上维修。 

紫阳房管所李姓负责人称，动用维修基金需要经过业主委员会同意，但该小区没有成立 

业主委员会。他建议先成立业主委员会，同时将此事报告上级部门，希望能够人性化解 

决这个问题。 

而据该市某律师事务所吴律师讲，在解决此事件时，物业（售房单位委托的管理单位） 

和房管所完全可以通过协商将资金划拨，而不必非要等着成立业主委员会，因为《住宅 

共用部位共用设施设备维修基金管理办法》第十一条规定：“业主委员会成立前，维修 

基金的使用由售房单位或售房单位委托的管理单位提出使用计划，经当地房地产行政主 

管部门审核后划拨。” 

关于请紫阳房管所下拨维修基金以便修理电梯的函
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新都小区一 12 层楼的电梯坏了三个月，一直没有人维修，受影响的近 40户人家多次找 

物业和房管所等单位，但问题总是得不到解决，严重影响了业主的生活，究其原因是没有人 

愿意为电梯维修费买单，但实际上业主买房时，都交了房款约 2%的维修基金，这笔钱在紫 

阳房管所，只要房管所将维修基金下拨，就马上维修。紫阳房管所李姓负责人称，动用维修 

基金需要经过业主委员会同意，但该小区没有成立业主委员会。而据该市某律师事务所吴律 

师讲，在解决此事件时，物业（售房单位委托的管理单位）和房管所完全可以通过协商将资 

金划拨，而不必非要等着成立业主委员会，因为《住宅共用部位共用设施设备维修基金管理 

办法》第十一条规定：“业主委员会成立前，维修基金的使用由售房单位或售房单位委托的 

管理单位提出使用计划，经当地房地产行政主管部门审核后划拨。”能否修好电梯，直接关 

系各位业主的切身利益。 

是否同意，请研究后及时答复我们。 

新都小区物业部 

考试课件网：http://www.examebook.cn/ 
——我们专业提供自考易考题库课件集、自考免费电子书、自考历年真题及标准答案！ 

考试真题软件网：http://down.examebook.com/ 
——我们专业提供自考历年真题及答案整理版、自考考前模拟试题！ 

考试学习软件商城：http://www.examebook.com/ 
——为您提供各种考试学习软件课件更为便利的购买通道！
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