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2005年10月高等教育自学考试全国统一命题考试

公文写作与处理试卷

(课程代码0341)

本试卷共8页．满分100分；考试时间150分钟。
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一、单项选择题(本大题共20小题，每小题1分，共20分)

1．1996年5月3日中共中央办公厅正式发布了《中国共产党机关公文处理条例》，规定了党的机关公文文种有

A.12种

B.13种

C.14种

D.15种

2．人民代表向同级人民代表大会提请审议事项的公文名称是

A.建议

B.议案

C.提案

D.意见

3．一定的组织机构制定的确定组织原则或办事原则的规章类文书称

A.条例[[微信公众号：ikaoti]
B.办法

C.规定

D.章程

4．在以下的各类文种中，不属于简报名称的有

A.情况反映[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
B.内部参考

C.会议纪要

D.工作通讯[[微信公众号：ikaoti]
5．如实记载有关会议基本情况和主要内容的文书称

A.会议记录

B.会议纪要

C.会议决议

D.会议简报

6．在公文正式印发之前，对经领导人签发的文稿进行复核并确定发文字号、分送单位和印制份数的工作称

A.审核

B.复核

C.核发

D.登记

7．国家档案局颁布《归档文件整理规则》的时间是

A.1984年

B.1987年[[微信公众号：ikaoti]
C.2000年

D.2004年

8．就公文内容的性质与作用而言，命令、决定、指示、政策性通知等，属

A.规范性公文

B.报请性公文

C.知照性公文

D.指挥性公文

9．公文的主旨体现了机关领导意图和发文目的，它是

A.公文的具体要求

B.公文的中心内容

C.公文的重要事项

D.公文的灵魂和统帅

10．上级机关答复下级机关的请示事项应当使用

A.批转

B.批复

C.批示

D.通知

11．下级机关向上级机关汇报工作的报告，属于

A.陈述性公文

B.请示性公文

C.建议性公文

D.问复性公文

12．公告和通告是面向公众宣布重要事项的公文，其作用具有

A.陈述性

B.告知性

C.决策性

D.指导性

13．狭义的公文处理工作的概念不包括

A.拟稿

B.收发

C.分办

D.签发

14．发文字号中的机关代字应统一编定，负责编排发文机关和机关内各部门单位代字的是

A.机关领导

B.各部门负责人

C.机关办公厅(室)

D.办公室秘书

15．公文的主送机关是指

A.受文机关

B.公文的主要受理机关

C.公文的所有受理机关

D.公文的知照和协办机关

16．公文行文规范包括三个方面的内容，其完整表述是[[微信公众号：ikaoti]
A.行文关系、行文方向、行文方式

B.行文方向、行文方式、行文规则

C.行文关系、行文方向与方式、行文规则

D.行文关系、行文方向、行文规则

17．调查报告有两个共同特点，一是针对性强，二是

A.政策性强

B.纪实性强

C.综合性强

D.指导性强

18．行政令正文的主要部分是

A.命令事项

B.执行要求、

C.命令原由

D.具体措施[最新年份咨询qq593777558]
19．公文运用语言应当做到

A.活泼、生动、准确、简明

B.形象、生动、简明、得体

C.委婉、动情、简约、细腻

D.准确、简明、庄重、得体

20．在公文办理程序中，能充分体现秘书部门在办文办事中出谋献策，变被动服务为主动服务，发挥参谋助手作用的环节是

A.分力

B.拟办

C.承办

D.注办

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

21．计划类文书包括的文种有

A.规划

B.纲要

C.计划

D.实施细则E．安排

22．开幕词是在大会开始时，由主要领导人向大会宣读的书面文稿，其作用往往具有

A.指导性

B.方向性

C.基调性

D.总结性E．评估性

23．指示的主要特点包括

A.综合性[[微信公众号：ikaoti]
B.针对性

C.原则性

D.单一性E．法规性

24．在公文写作中，引用语的使用一般是指

A.引用名人名言

B.引用古书上的现成语句

C.引用地方语言

D.引用外来语E．引用党和国家领导机关重要文件中的语句

25．机关文书部门对下级机关上报的需要办理的公文应当进行审核，审核的重点包括

A.是否应由本机关办理

B.是否符合行文规则

C.是否符合国家法律、法规及其他有关规定

D.公文中涉及其他部门或者地区职权范围内的事项是否经过协商

E．使用公文文种、格式是否规范

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。[最新年份咨询qq593777558]
26．非同一系统的机关之间的关系是不相隶属关系，其行文不能采用平行文方式。

27．指示性通知对下级机关具有强制性和约束力。

28．讲话类文书不应具有情感性。

29．公文的特定效用是指现实效用，任何公文都不可能永远有效。

30．按照《旧档文件整理规则》的规定，档案盒应采用无酸纸制作。

四、简答题(本大题共5小题，每小题4分，共20分)

31．在公文写作的正文起草阶段，撰写人应注意哪些问题?

32.在公文写作的表达方式中，说明的主要方法有哪些？

33．通知标题的写法有哪几种形式？

34．会议纪要有哪些特点？

35．批办的主要内容有哪些？

五、论述题（本大题共2小题，每小题10分，共20分）

36．试述公文写作的一般步骤和方法。[最新年份咨询qq593777558]
37．报告的写作应注意哪些问题？[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
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，以汉江市环保局的名义撰制一份通报。[[微信公众号：ikaoti]
要求：

(1)遵循“通报”写作格式，应把批评根据、错误事实、处分决定、错误性质、善后办法(吸取教训)等五个方面写清楚。

(2)结构分明，详略得当。

【材料】

汉江市环保局拟将对因化学物品在运输过程中泄漏的汉江市汉江化工厂给予最高5万元的高额罚单。

汉江市汉江化工厂物资处将装有废白油(一种润滑油)的油桶，交与一废品收购私营业主处理(当事人无危险化学品经营许可证)。对方运输车辆经过大山区建设一路时，25只大油桶从车上掉下来，造成约200公斤“白油”外泄(内含有50％易燃、易爆、对人体皮肤有毒副作用的活化剂——三乙基铝)。接警后，大山区环保局应急小分队立即赶赴现场，由于处理及时没有造成人员伤亡。
大山区环保局依法对该厂下达了《行政处罚预先告知书》和《行政处罚听证告知书》，最终罚款额将在举行听证会后决定。[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
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