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2008年1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

一、单项选择题（本大题共20小题，每小题1分，共20分）

1．“人类有政治之组织，即有法令；有文字之法令，即有公牍”，语出()
A.梁启超

B.鲁迅

C.郭沫若

D.徐望之

2．作为国家管理工具的公务文书从它的产生到现在已有()
A.1000多年的历史

B.2000多年的历史

C.3000多年的历史

D.4000多年的历史

3．公文质量主要体现在两个方面，一是思想内容，二是()
A.政策水平

B.文字表达

C.篇章结构

D.格式要求

4．现行使用的《国家行政机关公文处理办法》发布于()
A.1987年

B.1993年

C.2000年

D.2004年

5．在以下各机关部门之间，构成业务指导与被指导关系的是()
A.国务院与各省、自治区、直辖市人民政府

B.国家财政部与各省、自治区、直辖市财政厅（局）

C.中共中央组织部与各省、自治区、直辖市人事厅（局）

D.国务院与所属各部、委

6．在同一组织系统的同级机关之间或不同组织系统的各个机关之间告知事项、联系工作可以使用的文种是()
A.报告

B.意见

C.函

D.通知

7．辛亥革命以后，南京临时政府内务部在颁发新的公文程式中，废除的文种是()
A.令

B.诏

C.状

D.示

8．在命令的标题之下、正文之上应标明的是()
A.发文日期

B.发文机关

C.签署人

D.编号

9．向特定受文对象告知或转达有关事项或文件，让受文对象知道或执行的公文文种是()
A.通告

B.公告

C.通知

D.公报

10．公告和通告都是面向公众宣布重要事项的()
A.告知性公文[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
B.陈述性公文

C.决策性公文

D.指导性公文

11．报告的主要任务是()[最新年份咨询qq593777558]
A.向上级陈述工作情况

B.请上级对工作给予指导

C.向上级报告工作中出现的问题

D.请上级解决工作中出现的问题

12．在解放战争时期，规定地方和部队定期向中央报告工作情况，并指出“全党各级领导机关，必须改正对上级事前不请示、事后不报告的不良习惯”的是()
A.毛泽东

B.刘少奇

C.邓小平

D.周恩来

13．政党、较大的社会团体的章程多为()
A.条款式

B.分论式

C.总论式

D.章条式

14．在以下的记录类文书中，属于机关法定公文文种的是()
A.会议记录

B.会议纪要

C.电话记录

D.大事记

15．在以下的建议类文书中，属于机关法定公文的是()
A.职工代表大会提案

B.政协会议提案[[微信公众号：ikaoti]
C.人民代表大会议案

D.人民代表大会建议

16．机关文书部门在公文办理完毕以后应进行的一项工作是()
A.催办

B.注办

C.整理归档

D.档案管理

17．机关有关部门或人员按照来文的要求进行具体工作或办理复文的环节称为()
A.催办

B.承办

C.查办

D.注办

18．在发文办理过程中，公文生效的关键性环节是()[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
A.签发

B.拟稿

C.用印

D.审核

19．由机关的承办和处理公文的部门负责进行整理（立卷）的制度称为()
A.承办部门立卷制度

B.文书部门立卷制度

C.业务部门立卷制度

D.办公部门立卷制度

20．归档文件整理的第四个工作步骤是()
A.编目

B.装盒

C.排列

D.编号

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
21．各级党政机关、社会团体、企事业单位制发文件都应当按照规定的体式办理，这里所说的体式，主要包括（　　　　　）

A.语言运用

B.公文文体

C.文面格式

D.文种使用

E．表达手法
22．在党政机关规定的下列公文文种中，属国家行政机关使用的公文文种有（　　　　　）

A.决议

B.指示

C.公报

D.通告

E．议案
23．命令的主要特点有（　　　　　）

A.权威性

B.知照性

C.指挥性

D.强制性

E．单一性
24．下列文种中，属规章类文书的有（　　　　　）

A.办法

B.实施细则

C.章程

D.条例

E．守则[最新年份咨询qq593777558]
25．公文处理工作的时限性是非常严格的，主要表现在（　　　　　）

A.要及时迅速处理不能延误

B.在各个环节上要注意时间上的衔接

C.所有的公文都应当处理得越快越好

D.有明确时限标记的公文要按规定办理

E．有些公文的处理要讲究适时
26．在装有归档文件的档案盒内应放置备考表，备考表的主要项目有（　　　　　）

A.保管期限

B.盒内文件情况说明

C.整理人

D.检查人[[微信公众号：ikaoti]
E．日期
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．机关、部门与单位之间因工作需要可以联合行文。

28．公告适用于机关团体在一定范围内公布应当遵守或者周知的事项。

29．讲话稿也就是发言稿或称演讲稿。

30．公文处理工作的作用与公文的作用是有区别的。

31．查办立项是必须经过的法定程序。

32．承担归档文件整理的部门和人员，在平时应做好文件材料的收集整理工作。

四、简答题（本大题共5小题，每小题5分，共25分）
33．简述公文的主要特点。

34．公文正文的起草应当注意哪些问题？

35．简述议案的含义及其特点。

36．守则的写作要注意哪些问题？

37．简述收文登记的主要作用。

五、论述题（本大题共1小题，10分）

38．试述条例和规定的写作应注意的问题。

六、综合应用题（本大题共1小题，15分）
39．下面是南海县人民政府发出的一份通知，请根据公文构成要素与书面格式规范指出其错误所在，并改正。
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