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全国 2013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 
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 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．能在自己的职权范围内制发文件的机关、部门或单位，称（B）1­9 
A.行文机关  B.行文单位 
C.行文部门  D.行文组织 
2．我国最早的一部政治文件汇编本是（C）1­4 
A.《公牍通论》  B.《公文程式》 
C.《尚书》  D.《史记》 
3．公文撰写中如引用了相关的文件内容，应予注明，注明的方式是（D）2­38 
A.注明标题  B.注明发文字号 
C.先注发文字号，后注文件标题  D.先注文件标题，后注发文字号 
4．在公文写作中，法律、法规以及通告，公告的主要表达方式是（B）3­49 
A.叙述  B.说明 
C.议论  D.叙述并说明 
5．“恭请、惠示、承蒙惠允、不胜荣幸”等用语，是公文中常见的（C）3­55 
A.开端用语  B.期请用语 
C.谦敬用语  D.结尾用语 
6．向直属的上级机关行文，需其他相关的上级机关知晓的则需（B）4­109 
A.将上级机关列为抄送机关  B.将相关的上级机关列为主送机关 
C.由直属上级机关抄送其他机关  D.直接主送其他相关的上级机关 
7．主送机关为直属下级机关的，其行文可用（A）4­109 
A.通报、通知  B.批复、报告 
C.报告、函  D.命令、请示 
8．国家公布法律以及国家行政机关发布行政法规和规章的命令是（C）5­117 
A.行政令  B.嘉奖令 
C.公布令  D.动员令
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9．党政机关对重要事项或重大行动作出决策和安排的指导性公文是（A）5­133 
A.决议  B.决定 
C.命令  D.议案 
10.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）6­146 
A.公告  B.公报 
C.通告  D.通知 
11.下列选项中，上行文、平行文、下行文都可以使用的公文文种是（C）6­157 
A.意见  B.通告 
C.通知  D.公告 
12.报告的主要作用是（C）7­172 
A.表彰先进  B.批评错误 
C.上下沟通  D.公布信息 
13.请示的内容应具有（B）7­177 
A.综合性  B.单一性 
C.实用性  D.可行性 
14．《自贡盐业生产忧喜录》这篇调查报告的标题形式是（D）8­228 
A.公文式标题  B.提问式标题 
C.结论式标题  D.新闻式标题 
15．记录类文书自始至终要完全忠实于实际情况，不允许不顾实际情况，随意删减，这体现 

了其（D）9­248 
A.材料的直接性  B.语言的真实性 
C.格式的规范性  D.内容的纪实性 
16．具有指导性、方向性和基调性的讲话类文书是（A）9­233 
A.开幕词  B.闭幕词 
C.欢迎词  D.欢送词 
17.在以下的机关单位中，公文处理工作可采用分工形式的是（A）10­281 
A.县人民政府  B.县医院 
C.县城关中学  D.县机械厂 
18．根据有关规定对机关公文进行统一收发、分办、传递、用印、立卷、归档和销毁的是（D） 
10­282 
A.机关办公厅（室）主任  B.机关分管文秘工作的领导人 
C.机关档案室  D.机关文秘部门 
19．拟写文稿需使用简称时，应当（B）11­311 
A.先用全称  B.先用全称并加以注明 
C.加以注明  D.注明全称 
20．《归档文件整理规则》只适用于（D）12­339 
A.科技档案  B.声像档案 
C.会计档案  D.文书档案 

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。 

21．公文写作的一般步骤有（ABCDE）2­35
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A.明确发文主旨  B.收集有关材料 
C.拟出写作提纲  D.认真起草正文 
E．反复检查修改 
22．“指示”的标题构成部分有（CDE）5­137 
A.发文日期  B.收文日期 
C.发文单位  D.事由 
E．文种 
23．通报的主要特点有（BC）6­163 
A.权威性  B.指导性 
C.周知性  D.全局性 
E．原则性 
24．函的适用范围主要有（ACD）7­186 
A.不相隶属机关之间商洽工作  B.传达会议精神和议定事项 
C.询问和答复问题  D.请求批准和答复审批事项 
E．对重要问题提出见解和处理办法 
25．在以下各类文书中，属于讲话类文书的有（ABCD）9­233 
A.讲话稿  B.开幕词 
C.闭幕词  D.欢迎词 
E．报告 
26．在以下的机关单位中，公文处理工作的组织可采用集中形式的有（BCDE）10­281 
A.县人民政府  B.县中医院 
C.县农机厂  D.县师范学校 
E．县委组织部 

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、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．纸张作为公文载体的广泛使用是我国古代文书工作的重大突破。1­5 
答： 

正确。理由：公文用纸之后，大大方便了文书的撰制、处理与管理，同时也使公文的种类、 

名称以至内 

容、形式都越来越丰富多彩，从而极大地提高了文书工作效率。 

28．公文体式即公文的文书格式。3­45 
答： 

错误。理由：公文的体式是指公文的文体、构成要素及其在格式上的安排。
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29．发布公告和通告的目的是让大家知道或遵守。6­147 
答： 

正确。理由：公告和通告的发布具有公开性，即公告和通告的内容都是公开的，发布的目的 

是要让大家知道或遵守。 
30．在任何情况下都不能越级请示。7­181 
答： 

错误。理由：一般不得越级请示，因特殊情况必须越级请示时，应当抄送被越过的上级机关。 

31．计划类文书具有下情上达、上情下达、统一自身步调的作用。8­211 
答： 

正确。理由：计划类文书之所以被普遍使用。因为它在下情上达、上情下达、统一自身步调 

三个房‘面都有作用。 

32．公文登记是公文处理工作的基础。11­292 
答： 

正确。理由：公文的登记是收文办理的重要程序，也是公文处理工作的基础。 

四、简答题（本大题共 5 小题，每小题 5 分，共 25分） 
33．简述辛亥革命以后，南京临时政府对文书工作进行的改革。1­4 
答： 
1912 年元月，临时政府内务部奉大总统令，颁发了《公文程式》五条，指出： “现今临时政 

府业已成立，所有行用公文程式，亟待规定，以期划一，而利推行。 ”并规定行用公文分为 

“令” 、 “咨” 、 “呈” 、 “示” ，、 “状”五种，明确了这些文种的使用范围。 

34．在公文语言的运用上怎样做到得体？3­53 
答： 

（1）适应行文的语体风格 

（2）要分清匕下级关系，掌握好分寸。 

（3）要恰当运用公文的专业用语。 

35．简述通知在行政机关的适用范围。6­157 
答： 

（1）批转下级机关的公文，转发上级机关和不相隶属机关的公文； 

（2）传达要求下级机关办理和需要有关单位周知或者共同执行的事项； 

（3）任免人员。 

36．简述呈报性报告和呈转性报告的区别。7­173 
答： 

（1）呈报性报告的行文目的单纯，即将有关情况报告上级，让上级知道。一般汇报工作、 

反映情况、答复询问的报告多属此类。 

（2）呈转性报告的行文目的不仅仅是汇撮，它还要求上级机关在同意报告的情况下，将报 

告批转或转发给有关单位执行。 这类报告多半是报告者对与本部门职能有关的工作提出的意 

见或建议，而这些意见或建议的执行又需要其他平行机关或不相隶属配合。
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37．会议简报的作用是什么？9­257 
答： 

会议简报 即专门报道、交流有关重要会议的内容和情况的简报。这类简报专门报导会议期 

间的情况：包括会议的进程、讨论的内容、领导讲话、与会者的重要发言、提出的问题和建 

议，以及会议的议决事项等。如各地召开的党代会、人代会以及各种重要的专业会议等都可 

以用会议简报来反映，它可以使上级机关和与会人员及时掌握和了解会议动态和避展情况。 

五、论述题（本大题 10 分） 
38．试述公文行文规则的主要内容。4­107 
答： 

（1）注意隶属关系，尊重机关职权； 

（2）大力精减文件．严格控制发文数量和范围； 

（3）在一般情况下，党政机关不得越级行文； 

（4）牵涉到几个部门的问题，部门之间要先协商一致或经上级裁决，然后向下行文； 

（5）行文必须正确确定主送机关和抄送机关； 

（6）主送机关与公文文种要相互呼应； 

（7）关于联合行文的问题：联合行文的各机关或部门必须是同级的，不同级别的机关或部 

门不能联合行文； 

（8）关于“请示”的行文问题：凡请示的公文应当一文一事，一般只写一个主送机关； 

（9）关于各级党政机关办公厅（室）的行文问题：各级党政机关的办公厅（室）向下直接 

行文，必须把握好职权 

范围和授权范围； 

（10）经批准公开发布的公文，应视为正式公文依照执行。 

六、综合应用题（本大题 15 分） 
39．《归档文件整理规则》中规定：“归档文件应依分类方案和排列顺序逐件编号，在文件首 

页上端的空白位置加盖归档章并填写相关内容。 归档章应设置全宗号、 年度、 保管期限、 

件号等必备项，并可设置机构（问题）等选择项。”请根据以上要求设计一份归档章的 

式样，并对各项的填写要求逐一加以说明。12­352 
答： 

（1）归档章的式样如下 

归档章 

件号 全宗号 年度 机构 

（问题） 

保管期限 

室编 馆编 

（2）归档章的填写要求： 

全宗号：全宗号足档案馆对其接收范围内各立档单位所编的代号。 

年度： 是指归档文件形成与处理的年度。 以四位阿拉伯数字标注公元纪年， 如"1998” 、 “2003” ， 

但不得将其简化为“98” 、 “03” 。 

保管期限：指机关文书，业务部门或档案部门在整理归档文件时，按照《文书档案保管期限
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表》的要求给该归档文件划定的保管期限，可直接标明为“永久” 、 “长久” 、 “短期” ， 

也可使用简称或拼音字母标注，如简称为“永” 、 “长” 、 “短” ，或拼音字母“Y“、 “C” 、 

“D” 。 

件号：即归档文件的排列顺序号。 

机构：填写文件形成或承办部门的名称或规范化简称。 

问题：填写分类方案类目的问题名称。
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