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全国2009年10月高等教育自学考试

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)

1.“《书》者，政事之纪也”，出自()
A.《孟子》[[微信公众号：ikaoti]
B.《韩非子》

C.《荀子》[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
D.《尚书》

2.发文机关同收文机关之间的公文往来关系是()
A.组织关系

B.公务关系

C.行文关系

D.平行关系

3.指出“文章和文件都应当具有三种性质：准确性、鲜明性、生动性”的是()
A.列宁

B.马克思[最新年份咨询qq593777558]
C.周恩来

D.毛泽东

4.在写作中运用语言的方法和手段称之为()
A.公文格式
B.公文体式

C.表达方式

D.公文程式

5.签发人应标注在文件的()
A.眉首部分

B.主体部分

C.版记部分

D.附件部分

6.公文份数序号用阿拉伯数字表示，一般用()
A.3位数

B.4位数

C.5位数

D.6位数[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
7.党的领导机关对下级机关布置工作，提出开展工作的原则和要求，应使用的公文文种是

()
A.通知

B.指示

C.命令

D.决定

8.在我国古代，将“命”和“令”改称为“制”和“诏”的是()
A.秦始皇

B.汉武帝

C.唐太宗

D.汉高祖

9.根据我国《宪法》和《地方各级人民代表大会和地方各级人民政府组织法》的规定，有权发布命令(令)的政府级别是()
A.省级以上

B.地(市)级以上

C.县级以上

D.乡(镇)级以上

10.在以下文种中，可以用来向特定受文对象告知或转达有关事项，让对象知道或执行的文种是()
A.通报

B.公告

C.通知

D.通告

11.公告、通告、通知、通报的共同点是()
A.告知性

B.指导性

C.公开性

D.权威性

12.守则的最大特点是()
A.简洁易记

B.政治性强

C.具体细致

D.切实可行

13.在以下几种记录类文书中属机关法定公文的是()
A.会议记录

B.会议纪要

C.接待记录

D.大事记

14.毛泽东同志的《愚公移山》一文是在中共七大上的()
A.闭幕词

B.发言稿

C.演讲稿

D.工作报告

15.机关公文处理工作要求做到准确周密是为了()
A.注重时效

B.确保质量

C.安全保密

D.加强管理

16.在以下公文办理程序中，收文程序和发文程序都有的是()
A.审核[最新年份咨询qq593777558]
B.核发

C.分办

D.催办

17.经办人对公文承办的情况和结果在公文处理单上作简要说明称()
A.查办

B.批办

C.拟办

D.注办

18.发文登记一般采用的形式是()
A.联单式

B.簿册式

C.卡片式

D.图表式

19.归档文件整理的第一步骤是()
A.分类

B.装订

C.排列

D.编号

20.《归档文件整理规则》的颁布时间是()
A.1996年

B.1998年

C.2000年

D.2004年

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.依据行文关系来划分公文的类别，公文可分为（）

A.上行文

B.下行文

C.泛行文

D.平行文

E.无行移文

22.在公文起草中，围绕发文主旨收集的材料应当具有（）

A.真实性

B.政治性

C.典型性

D.适用性

E.时效性

23.公告、通告的写作应当注意做到（）

A.符合权限

B.一事一告

C.内容明确

D.语气庄重

E.格式规范

24.规章类文书的文种包括（）

A.条例[[微信公众号：ikaoti]
B.规划

C.章程

D.实施细则

E.公约

25.大事记的特点包括（）

A.客观

B.准确

C.及时

D.系统

E.可信

26.整理归档文件可以使用的书写材料包括（）

A.钢笔

B.圆珠笔

C.蓝黑墨水

D.毛笔

E.纯蓝墨水

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.党的机关和国家行政机关规定的公文文种数量是一致的，都是l3种。

28.公文的主题词即公文主题。

29.通报具有周知性的特点。

30.工作计划应当具有操作性和预想性。

31.编发简报应当迅速、及时。

32.公文据以生效的关键性环节是审核。

四、简答题（本大题共5小题，每小题5分，共25分）[最新年份咨询qq593777558]
33.简述公文的作用。

34.简述发文字号的作用及其标识形式。

35.简述议案与提案的区别。[最新年份咨询qq593777558]
36.机关控制发文应当采取哪些有效措施？

37.为什么小机关或基层单位应选择集中形式来进行公文整理（立卷）工作？

五、论述题（本大题共1小题，10分）

38.试述确定行文关系的基本原则。

六、综合应用题(本大题共1小题，15分)

39.请用下面提供的材料为依据，以汉水区建设局的名义向上级主管部门撰写一份请求批准类请示的正文部分。

要求：(1)遵守请示的行文规则；[最新年份咨询qq593777558]
(2)理由要充分，要求要合理；

(3)格式要正确，语言要得体。

【材料】

市民期盼更多管线入地

“在我所在的汉水区工业路、工业一路都刚刚经过改造，但路旁仍有很多木电线杆、水

泥线杆。很多路段改造都是管线同步入地，为什么这里不行呢?”昨日，××市市民熊先生

致电本报诉说心中的不解。

记者在这几个路段看到，熊先生所称的道路已经完成刷黑，有的正在铺设人行道。路

两边的人行道上，确有两排电线杆，上面密布的各种缆线与修葺一新的路面形成鲜明对比。

附近不少市民有与熊先生类似的疑问。

汉水区建设局相关负责人解释，管线入地耗资巨大。通常主干道或者景观路段的改

造，会有这方面的经费安排。次干道拓宽以后如果电线杆立在马路当中，也会管线入地。

这两条路属次干道，但电线杆在人行道上，故暂时没有管线入地计划。该负责人还介绍说，

这几个路段地处繁华商业区，关乎城市形象，确有一定的特殊性；其管线入地工程约需800

万元资金。他表示，接受市民建议，立即着手向上级请示，力争早日给市民一个满意的答

复。
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