
考试学习软件商城（examebook.com ）出品 自考笔记、真题及答案、题库软件、录音课件！ 

本文档资源由考试真题软件网（down.examebook.com）搜集整理二次制作！ 

自
考
备

考
三

件
宝
：

自
考

笔
记

、
真

题
及

答
案

、
录

音
课

件
！

 

全国 2011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，请将其代码写在题后的括号内。 

错选、选或未选均无分。 

1.公文写作人员应具有修养的首要标准是(    A        ) 2--41 

A.政治素质好 B.政策理论水平好 

C.文字功底好 D.熟悉业务情况好 

2.公文写作要求实事求是，在业务处理上必须符合(    D        )2-33 

A.领导指示 B.逻辑表述 

C.载体材料 D.客观规律 

3.公文的文体、构成要素及其在格式上的安排称之为公文的(    C        )3-45 

A.稿本 B.程序 

C.体式 D.文体 

4.公文写作中最常用、最主要的表达方式是(      B      )3-49 

A.叙述 B.说明 

C.议论 D.描写 

5.下列机关中属于领导与被领导关系的是(      B      )4-103 

A.省教育厅与市政府 B.省政府与市政府 

C.省政府与市人大 D.省财政厅与市政协 

6.为避免打乱正常的领导隶属关系和工作业务联系，党政机关要严格控制(    D        )4-108 

A.联合行文 B.发文数量 

C.抄送机关 D.越级行文 

7.下列机关中有权发布命令的是(      A    )5-116 

A.县政府 B.县委 

C.乡政府 D.市人大 

8.用于经会议讨论通过的重要决策事项的文种是(        B    )5-133 

A.意见 B.决议 

C.会议纪要 D.会议记录 

9.国家统计局发布全国人口普查结果应用的文种是(      B      )6--153 

A.公告 B.公报
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C.通告 D.通报 

10.省政府将国务院文件转发给省所辖的地（市）、县政府及直属单位，要求他们贯彻执行 

的文种应是(      B      )1-19 

A.决定 B.命令 

C.通告 D.通知 

11.大会开始时，由主要领导人向大会宣读会议宗旨、说明会议议程、向与会代表提出希望 

的书面文稿是(    C        )9-233 

A.欢迎词 B.答谢词 

C.开幕词 D.闭幕词 

12.简报版面突出特点是有一个独特的(    C      )9-258 

A.报头 B.报尾 

C.标题 D.正文 

13.就一所大学来说，它的行政公文处理工作的负责人应是(    B        )10-278 

A.校长 B.党委书记 

C.校办主任 D.秘书科长 

14.既是整个公文处理工作的关键环节，又是发文办理的第一个环节是(    B        )11-311 

A.签收 B.拟稿 

C.审核 D.拟办 

15.涉密文件的正确传阅方式是(      D      )11-301 

A.复印给领导一人一份 B.领导人之间自行横传 

C.以文书人员为中心传递 D.只交主要领导人阅办 

16.在一个组织机构（单位）里，确立一个具体负责立卷的人员最好是(    D        )12-333 

A.办公室主任 B.秘书科长 

C.文字秘书 D.文书人员 

17.报告的主要特点是(    C        )7-172 

A.重议论 B.重指导 

C.重陈述 D.重知照 

18.××大学为办理助学基金制定了规章制度，起草该公文的文种应是(    D        )8-209 

A.办法 B.规定 

C.守则 D.章程 

19.写好调查报告的前提是( A          )8-227
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A.深入细致、客观公正地调查 B.围绕问题进行深入地研究 

C.展示重要的、典型的材料 D.合理安排调查报告的结构 

20.2000 年国家档案局颁布的《归档文件整理规则》中，提出的新公文整理（立卷）方法是 

(  A    )12-346 

A.以“件”为单位 C.以“案卷”为单位 

B.以“类目”为单位 D.以“全宗”为单位 

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.根据公文的来源，可将公文分为(    ABC            )1-14 

A.对外文件 B.对内文件 

C.收来文件 D.普通文件 

E.公布文件 

22.请示的行文规则是(          BCDE      )7-181 

A.事后行文 B.一文一事 

C.一个主送 D.不得越级 

E.写明主送抄送 

23.总结正文写作“分层展开式”的结构内容包括(        ABCDE      )8-220 

A.总体概况 B.主要成绩及做法 

C.存在问题 D.经验教训 

E.今后努力方向 

24.记录类文书的主要特点有(    BCE            )9-248 

A.立意的新颖性 B.内容的纪实性 

C.材料的直接性 D.记录的针对性 

E.语言的实录性 

25.我国公文处理工作的特点有(    ABCD            )10-271 

A.政治性 B.时限性 

C.机要性 D.规范性 

E.针对性 

26.归档文件目录的内容包括(      ABDE          )12-357 

A.件号 B.责任者
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C.保管期限 D.题名 

E.文号 

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.公文质量主要体现在公文写作的文字表达方面。2-28 

错误。公文质量主要体现在公文的思想内容和文字表达两个方面。 

28.几个机关联合发文，应标注最高级别机关的发文字号。3-63 

错误。几个机关联合发文，只标明主办机关发文字号。 

29.政府与同级党委和军队可以联合行文。4-110 

正确。 

30.意见既可以上行，也可以平行、下行。5-144 

正确。 

31.×市商业局为建食品购销站征用土地，向市规划局行文用请示。7-176 

错误。请示是下级机关向上级机关请求指示或批准的报请性公文。 

32.机关领导或承办人在公文办理完毕之后，可酌情自留文件或销毁文件。10-286 

错误。机关领导、业务部门或者承办人，在公文办理完毕之后，还必须集中整理归档，任何 

个人不得擅自留存文件或者销毁文件。 

四、简答题（本大题共 5 小题，每小题 5 分，共 25分） 

33.简述公文成文时间的确定方法。3-73 

答： 

公文的成文时间有以下儿种情况： 

(l)在一般情况下，以领导人签发时问为准。即机关领导人在定稿上的签发时间，或在 

“公文拟制单’上批示签名的具体时间。 

(2)经会议讨论通过的公文，以会议通过的时间为准，并加括号写在公文标题的正下方。 

(3)规范性公文以批准时间为准。规范性公文的发布时间与实施时间不一致时，应同时 

注明施行时间。 

(4)两个以上机关的联合发文，以最后一个签发机关的领导人的签发时间为准。 

(5) 一般的日常事务性公文，如涉及具体事项的通知、通告、简报、函等的成文时间以 

它们的印发时间为准。 

34.简述议案写作应注意的问题。5-124 

答： 

议案的写作要注意这样三点：
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（1）提出的问题重要且已具备解决的条件； 

（2）要注意提出的权限和时限； 

（3）要注意行文格式和办理程序。 

35.根据发布机关不同，简述我国“条例”文种的分类。7-197 

答： 

根据制定、发布条例的机关的不同，条例可分为三类： 

（1）党的中央机关制定的条例 

（2）国家行政机关制定的条例 

（3）地方权力机关制定的条例 

36.简述公文签收的含义及作用。11-291 

答： 

公文的签收是指收到文件材料后，收件人在对方的公文投递单或送文簿上签字，以明确交接 

双方的责任，保证公文运转的安全可靠。 

37.简述公文归档质量的基本要求。12-364 

答： 

归档的文件在质量上应符合以下要求：(1)应归档的文件材料齐全、完整；(2)文件和电报按 

其内容的联系，合并整理、直卷；(3)归档的文件材料，应保持它们之问的历史联系．区分 

保存价值，便于保管和利用。 

五、论述题（本大题共 1 小题，10 分） 

38.试论公文的行为规范作用。1-11 

答：公文具有行为规范作用，这是公文本身所具有的强烈政治性与法定的权威性等特点赋予 

的。这种行为规范作用又称之为法规约束作用。国家的各种法规和规章都是以文件的形式制 

定和发布的。这些规范性公文一经发布，便成为全社会的行为规范，无论社会组织或个人都 

应当依照执行，不可违反。它对于维护正常的社会秩序、安定社会生活，保障人民的合法权 

益有着极其重要的作用。 

必须指出的是，规范性公文的行为规范作用与社会道德规范不同，违反社会公德将受到 

舆论的谴责，而公文的行为规范作用是带有强制性的。国家以强制手段保证它的权威，谁违 

反了法律、法规或规章，就要受到法律制裁和行政处分、或经济处罚。 

六、综合应用题（本大题共 1小题，15分）6-156 

39.根据所给材料，拟写一份公文。 

2009 年 11 月，河北、河南等地因雨雪灾害，造成多名学生死亡、受伤。
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据了解，随着气温下降，不少学校采用燃煤取暖，一氧化碳中毒事件进入了多发期；冬 

季冰雪路面增加了师生出行的交通安全隐患；学生在户外从事冰雪运动时，也容易发生意外 

伤害。

据省气象局天气预报，近期将出现多雨雪冰冻天气。为此，省教育厅发出紧急通知。 

要求各中小学可根据冰雪天气进展情况，灵活调整教学安排。有寄宿学生的学校，要确 

保学生有热饭吃、有热水喝。 

雨雪冰冻灾害严重时，各县（市、区）教育行政部门请示同级人民政府同意后，对义务 

教育学校（初中、小学）可临时停课。决定暂停上课的学校，要做好学生回家交通方案，并 

对学生进行交通安全专题教育，及时与学生家长联系，确保学生回家途中安全。 

要求各地、各校要立即开展一次全面安全大检查。要把校内外学生公寓、教职工宿舍、 

食堂、教室、图书馆等人群集中场所作为检查的重点，实行 24 小时监控，及时处理屋顶、 

树木积雪，防止出现垮塌伤人事故。 

各地、各校要认真安排好雨雪冰冻期间的值班工作。学校 24 小时必须有校领导在校值 

班；必须确保信息联络畅通。对各种突发事故和异常情况，必须及时妥善处理，并按规定及 

时、如实上报。 

要求：(1)以××省教育厅名义，起草一份紧急通知。 

(2)完成主体部分写作，结构完整。 

(3)标题三要素完整，准确概括事由。 

(4)正文写作符合通知文种写作方法、要求。 

XXX 省教育厅紧急通知 

由于气温下降，不少学校采用燃煤取暖，一氧化碳中毒事件进入了多发期；冬季冰雪 

路面增加了师生出行的交通安全隐患；学生在户外从事冰雪运动时，也容易发生意外伤害。 

据省气象局天气预报，近期将出现多雨雪冰冻天气。为此，省教育厅发出紧急通知。 

要求各中小学可根据冰雪天气进展情况，灵活调整教学安排。有寄宿学生的学校，要确保学 

生有热饭吃、有热水喝。 

雨雪冰冻灾害严重时，各县（市、区）教育行政部门请示同级人民政府同意后，对义 

务教育学校（初中、小学）可临时停课。决定暂停上课的学校，要做好学生回家交通方案， 

并对学生进行交通安全专题教育，及时与学生家长联系，确保学生回家途中安全。 

要求各地、 各校要立即开展一次全面安全大检查。 要把校内外学生公寓、 教职工宿舍、 

食堂、教室、图书馆等人群集中场所作为检查的重点，实行 24 小时监控，及时处理屋顶、 

树木积雪，防止出现垮塌伤人事故。
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各地、各校要认真安排好雨雪冰冻期间的值班工作。学校 24 小时必须有校领导在校 

值班；必须确保信息联络畅通。对各种突发事故和异常情况，必须及时妥善处理，并按规定 

及时、如实上报。 

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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