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全国 2012年 1月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.“上古结绳而治，后世圣人易之以书契，百官以治，万民以察” ，出自（  B  ）13 
A.《尚书》  B.《周易》 
C.《汉书》  D.《史记》 
2.“书” 、 “奏”是我国最早的上行文，出现在（  C  ）14 
A.夏代  B.周代 
C.秦代  D.汉代 
3.在写作中，要求“写完后至少看两遍，竭力将可有可无的字、句、段删去，毫不可惜”的 

是（  B  ）239 
A.鲁迅  B.毛泽东 
C.周恩来  D.邓小平 
4.在公文起草工作中，由一人准备、选取材料并构思布局直至拟写成文的写作方式一般适用 

于（  C  ）227 
A.决策性公文  B.重要会议报告 
C.事务性通知  D.会议决议 
5.在公文写作中，兼用叙述、说明和议论三种表达方式，其中为主的是（  B  ）348 
A.叙述  B.说明 
C.议论  D.叙述和说明 
6. “一国两制、 三农、 中共十七届六中全会、 三个代表、 政协” 等用语， 是公文中常见的 （  A  ） 
355 
A.缩略语  B.惯用语 
C.特定用语  D.引用语 
7.我国最高国家行政机关是（  B  ）4101 
A.国务院常务会议  B.国务院 
C.全国人民代表大会  D.国务院办公厅 

8.牵涉到几个部门问题的下行文应该（  D  ）4109 
A.协商一致再由上级机关裁决  B.由各部门各自向下行文 
C.同上级机关协商一致再行文  D.部门之间协商一致再行文 
9.在下列公文文种中，由领导机关颁发的具有强制执行性质的指挥性公文文种是（  A  ） 
5114 
A.命令  B.决议 
C.决定  D.指示 
10.在人民代表大会上使用“议案”一词以后，各级政协会议和企业职工代表大会则使用 

（  D  ）5122
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A.“方案”  B.“草案” 
C.“文案”  D.“提案” 
11.用来发布国民经济和社会发展各方面情况的公报是（  D  ）6153 
A.联合公报  B.会议公报 
C.普查公报  D.统计公报 
12.通报的特有功能是（  D  ）6162 
A.批评错误、传达精神  B.表彰先进、交流情况 
C.表彰先进、传达精神  D.表彰先进、批评错误 
13.有些方面的工作上级机关想和下级机关商量着办， 不带强制性质， 这时可以使用 （  C  ） 
7187 
A.会议纪要  B.通知 
C.函  D.意见 
14.规划类文书所涉及工作的期限一般是（  D  ）8212 
A.1 年以内  B.12 年 
C.23 年  D.5 年以上 
15.将本单位的重大公务活动按年、月、日的先后顺序如实记载的记录性文书是（  D  ） 
9247 
A.年报  B.总结 
C.大事记  D.会议记录 
16.应当设立专门机构进行公文处理工作的机关单位是（  B  ）10276 
A.基层单位  B.较大的机关 
C.较小的机关  D.小型企业 
17.对来文的处理提出初步意见，供领导人批办时参考的程序是（  C  ）11302 
A.分办  B.催办 
C.拟办  D.注办 
18.公文拟稿中的数字，应当使用汉字书写的是（  A  ）11311 
A.成文时间  B.发文字号 
C.文件份号  D.年份 
19.在进行公文整理 （立卷） 时， 要恰当地选择和确定立卷人员， 最合适的人员应是 （  C  ） 
12333 
A.机关办公室主任 
B.承办文书的人员 
C.承担内收发、运转、催办等工作的文书人员 
D.机关档案室的工作人员 
20.在进行归档文件分类时，运用得最广泛的一种分类方法是（  A  ）12348 
A.年度分类法  B.组织机构分类法 
C.问题分类法  D.保管期限分类法 

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.在公文写作中，导语部分的写法常见的有（  BCE  ）368 
A.过渡式  B.依据式
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C.目的式  D.小结式 
E.原因式 
22.议案标题的组成部分包括（  ACE  ）5124 
A.提议案人  B.提议案时间 
C.议案内容  D.提议案理由 
E.文种 
23.公告和通告的共同特点有（  ABE  ）6147 
A.发布的公开性  B.事项的重要性 
C.内容的周知性  D.行文的权威性 
E.操作的严肃性 
24.调查报告的正文部分应包括（  CDE  ）8228 
A.标题  B.主送机关 
C.前言  D.主体 
E.结尾 
25.在以下的机关单位中，公文处理工作的组织可采用分工形式的有（  ACDE  ）10281 
A.省人民政府  B.省业余体校 
C.省公安厅  D.省教育厅 
E.省军区 
26.在以下的文件材料中属公文整理归档范围的有（  ABCDE  ）12334 
A.本机关编印的出版物原稿  B.有查考利用价值的收发文件 
C.电话记录  D.会议记录 
E.电报 

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.公文写作材料的收集应当做到真实、典型、适用、时效。√237 
答： 

材料的收集必须做到真实、典型、适用、时效。 
28.多级下行文就是采取逐级下达或者只对直属下级机关下达的一种行文方式。×4104 
答： 

多级下行文，就是指党政领导机关根据工作需要，同时下达几级机关的一种行文方式。 
29.决议和决定都必须以会议的名称发布。×5136 
答： 

决议以会议名称发布，决定也可以会议名称发布，但多半以机关名称发布。 
30.所有调查研究的事项不一定都要写成调查报告。√8225 
答： 

调查研究是一种普遍的经常运用的工作方法，但并非所有的调查研究都需要写成调查报告， 

一般是在三种情况下需要写调查报告：一是社会普遍关注或需要引起社会关注的问胚的调 

查，写成后供传媒发表；二是为领导重要决策服务的有关情况和信息的调查，写成后供领导 

参考：三是为解决较复杂问题服务的专题调查，写成后供有关人员参考。 
31.从全国来说，党和政府系统的文书工作是由国家档案局来领导和指导的。×10277 
答：
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从全国来说，由中共中央办公厅、国务院办公厅分别负责 

领导和指导党和政府系统的文书工作。 
32.机关领导对送批的文件作出批示时，应指明承办该文件的单位或承办人。√11304 
答： 

批办的主要内容包括：提出处理该份文件所述问题的原则和方法；提出并指明负责承办该文 

件的单位或者承办人，规定承办的时限等等。 

四、简答题（本大题共 5 小题，每小题 5 分，共 25分） 
33.公文为什么要标注主题词？376 
答： 

（1）现代电子计算技术的发展，为实现办公自动化提供了现实可能性。而公文主题词的应 

用，止足将大量文件资料存人计算机，建立文件数据库，实施公文的计算机管理的一项基础 

性工作。 

（2）公文标注主题词，它有利于公文和档案的管理，有利于提高计算机公文检索的速度和 

准确性，从而充分发挥各类公文的信息效益，使文书档案更好地为社会主义现代化建设事业 

服务。 
34.简述会议公报的写作要求。6152 
答： 

会议公报因发布目的的不同而有不同的写法。 

（1）如果目的是公布会议结果，如作了什么决定，选举什么人员等，那只要简明扼要说明 

最后结果就行了。 

（2）如果目的是传达会议精神，那就要根据会议内容，作较详细的分析阐述，夹叙夹议是 

最常用的写作手法。 
35.简述公文的基本含义。11 
答： 

公文即公务文书， 是国家机关及其他社会组织在行使职权和实施管理的过程中形成的具有法 

定效力与规范体式的文书，是进行公务活动的重要工具。这一基本含义，可以从以下几个方 

面来理解： 

（1）公文形成的主体是国家机关及其他社会组织。 

（2）公文形成的条件是行使职权和实施管理。 

（3）公文式具有法定效力和规范体式的文书。这是公文区别于其他文章和图书资料的主要 

之点。 

（4）公文是进行公务活动的重要工具。 

任何一个机关、 组织在日常的工作活动中都需要使用公文这一工具， 以表达意图、 办理公务、 

实施有效的管理。 
36.简述简报类文书的作用。9256 
答： 

（1）简报类文书是用于汇报工作、反映问题、交流经验、沟通情况、推动要作开展的一种 

简短的、摘要性的信息载体。一般在党政机关、社会团体、企事业单位内部运转。 

（2）简报类文书虽不能代替正式公文，但却是使用最普遍、最广泛也是最常见的应用文书 

之一。 
37.归档文件为什么要按保管期限进行分类？12349 
答：
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这种分类方法能够将不同价值的归档文件从实体上区分开来， 使档案部门能够有针对性地采 

取整理和保护措施，同时，为库房排架管理，档案移交进馆和到期档案鉴定等管理工作提供 

便利。 

五、论述题（本大题共 1 小题，10 分） 
38.试述承办是公文处理工作的关键性环节。11304 
答： 

承办在公文处理工作中是一个关键性环节。任何一份公文都是为了解决一定的问题而形成 

的。问题如何解决，公文办理是否及时，就在承办这个关键性环节上，它直接关系到发文的 

质量和机关公文处理工作的效率。承办部门或承办人员在办理来文过程中要注意以下几点： 

（１）对有领导具体批示意见的公文，一定要认真领会领导的指示精神，按照领导的意图及 

时办理，不得延误推诿。 

（２）对没有领导签署批办意见的公文，即一般性公文，应根据有关的文件精神、有关规定 

或按以前的惯例，酌情办理； 

（３）对领导批办要求本部门牵头与其他部门或单位联合办理的公文，本部门要先拟出复文 

草稿请有关部门或单位会商，并由本部门和有关部门负责人签名后，再报请机关领导审批； 

（４）来文内容涉及到以前的收文或其他有关材料时，承办人员要查找或调阅有关文件材料 

作为承办复文的参考，不能凭记忆办事，以防出错。复文需经领导人审定的，要将有关文件 

材料一并附上，以保证领导能会面地掌握情况，作出正确的判断和决策。 

六、综合应用题（本大题共 l 小题，15 分） 
39.材料： 

前进小区一栋 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，他们入住前进小区已经两年多了，这期间，该小区二栋两个单元的 

电梯常出问题，电梯公司免费维修了多次。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， 

这笔钱在阳湖房管所，只要房管所将维修基金下拨，就马上维修。 

阳湖房管所某负责人称，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。

以上面提供的材料为依据，以阳湖房管所的名义，起草一份请前进小区物业部门配合做 

好电梯维修的函。7191 
要求：(1)内容先后有序、文理清楚、结构明晰； 

(2)遵循“函”的写作格式。 

答： 

关于请前进小区物业部门配合业主做好电梯维修工作的函 

前进小区物业部门： 

因前进小区一栋电梯故障已久，而维修费用甚高业主不愿承担，造成三个月来，近
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40 户人家每天只得步行上下楼梯，给居民生活带来诸多不便，造成业主投诉不断。而业主 

买房时，都交了房款约 2%的维修基金，这笔款项目前可以用于维修小区电梯，只需要前进 

小区成立业主委员会，并将此事报告于上级部门，电梯故障问题即可得到解决。 

鉴于以上情况， 请贵单位联系业成立业主委员会， 并配合我单位做好电梯维修工作。 

阳湖房管所 

二零一二年八月十八日
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