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全国2013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

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

1．发文机关同收文机关之间的公文往来关系称

A.组织关系

B.公务关系

C.行文关系

D.法定关系

2．准确、鲜明、生动、符合语法和逻辑，是公文写作的

A.政治要求

B.业务要求

C.文字表述要求

D.行文规范要求

3．指出写文章和写文件都应有“准确性、鲜明性、生动性”的领导人是

A.毛泽东

B.周恩来

C.邓小平

D.江泽民

4．公文的表达方式和语体特征称

A.公文文体

B.公文体式[[微信公众号：ikaoti]
C.公文程式

D.公文格式

5．在表达方式的运用上，报告、请示、通报等文种侧重于

A.说明

B.议论

C.叙述

D.夹叙夹议

6．下列机关之间能构成业务指导关系的是

A.同一系统的上下级机关

B.非同一系统的上下级机关

C.上级业务主管部门与下级业务部门

D.同一系统的同级机关

7．命令适用于

A.依照有关法律公布行政法规和规章

B.批准有关事项

C.提出意见和建议

D.撤销下级机关不适当的决定

8．国务院办公厅首次将“议案”列为国家行政机关法定公文文种是在

A.1990年

B.1993年

C.1995年

D.1997年

9．公开发布重要决定或重大事件的告知性文种是

A.公告

B.通告

C.公报

D.通知

1O．下列选项中，以下行为主也可以平行的公文文种是

A.指示

B.公报

C.公告

D.通知

11．下级机关向上级机关汇报工作情况的陈述性公文文种是

A.报告

B.通报

C.请示

D.函

12．建国后，第一个把“报告”和“请示”这两个公文文种分开的文件是

A.《公文处理暂行办法》[[微信公众号：ikaoti]
B.《国家行政机关公文处理办法》

C.《中国共产党机关公文处理条例》

D.《国务院秘书厅关于公文名称和体式问题的几点意见》

13．下列同属于行政法规的文种是[最新年份咨询qq593777558]
①章程②规则③公约④制度⑤条例⑥规定⑦办法

A.①②④

B.⑤⑥⑦

C.③④⑤

D.②③⑥

14．总结的主要作用是

A.交流信息[[微信公众号：ikaoti]
B.反映基本情况

C.下情上达和提高自身

D.吸取工作中的经验教训

15．毛泽东同志在中国共产党第七次全国代表大会上所作的《愚公移山》是一篇

A.总结报告

B.欢迎词

C.开幕词

D.闭幕词

16．狭义的公文处理工作的概念一般不包括

A.公文撰写

B.公文收发

C.公文催办

D.公文整理

17．机关文书部门对收到的文件应当进行审核的是

A.承办部门草拟的文稿

B.下级机关上报的需要办理的公文

C.为领导人代拟的讲话稿

D.上级机关发来的重要公文

18．在收文办理中，防止积压延误，加速文件运转，提高办事效率的环节是

A.查办

B.催办

C.承办

D.批办

19．归档文件的整理单位是

A.案卷

B.件

C.文件

D.文书档案

20．归档文件整理的第三个步骤是

A.编号

B.装订

C.分类

D.排列

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

21．汉代以前，我国文书的载体材料一般为

A.金石

B.甲骨

C.青铜

D.竹木

E．缣帛

22．在公文起草中，围绕发文主旨所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[[微信公众号：ikaoti]
23．在以下公文特定用语中，作期请用语的有

A.务请

B.承蒙

C.拟请

D.希即

E．望

24．行政令正文的组成部分有

A.命令原由

B.命令事项

C.执行要求

D.命令日期

E．命令编号

25．批复的主要特点有

A.针对性

B.指导性

C.建议性

D.说明性

E．超前性

26．按照公文整理(立卷)应有明确分工的要求，由机关秘书部门整理(立卷)的文件主要有

A.以本机关名义的发文

B.上级机关的来文

C.以机关名义召开会议形成的文件

D.上级业务主管部门的来文

E．下级机关的请示件

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．人们通常所说的“文头”，即指公文正文的导语部分。

28．同级机关之间或不相隶属机关之间相互行文应当使用平行文。

29．通报的主要功能是传达精神、交流情况。

30．协议性会议纪要的内容，对参与协议的各方都有约束力。

31．公文处理应当越快越好。

32．从业务部门的工作来说，承办是对具体工作的执行和处理。

四、简答题(本大题共5小题，每小题5分，共25分)

33．什么是机关之间的领导与被领导关系?试举两个例子说明。

34．简述通报的类型和特点。

35．为什么要将请示和报告分开使用?

36．简述计划类文书的作用。

37．什么是文书部门立卷制度?

五、论述题(本大题共1小题，10分)

38．试述公文的基本含义。

六、综合应用题(本大题共1小题，15分)

39．请以下面提供的材料为依据，以市民的身份向×市民政部门撰写一份建议书。

要求：

1．写明建议的背景、原因和目的。

2．建议的具体事项重点突出，层次清楚。

3．建议内容新颖。

[材料]

坚决杜绝见死不救等违规违法行为

卫生部强调：先救人后收费

据新华社电“对需急抢救的患者要坚持先抢救、后缴费原则，坚决杜绝见死不救等违规违法行为。”卫生部副部长马××在北京召开的2007年医院管理年暨全国医政工作会议上强调。

马××说：“对需急诊抢救的患者要严格执行首诊负责制。”

他同时指出，医院急救欠费问题确实比较严重，但这并不能成为医院拒绝救治病人的理由。“医疗机构应争取政府部门的支持，制定医疗机构承担突发公共卫生等事件救治任务的补偿政策，妥善解决医疗急救欠费问题。”他说。

卫生部在会上确定，今年医院管理年活动要深化“以病人为中心”的理念，“及时救治急诊抢救的患者。”是构建和谐医患关系的重要内容。
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