更多科目自考真题至http://zk.ikaoti.cn/免费下载

2010年4月高等教育自学考试福建省统一命题考试

应用写作概论　试卷

(课程代码04024)
一、单项选择题(本大题共15小题，每小题2分，共30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，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选或未选均不得分。

1．公文写作过程包括起草初稿，讨论修改和形成

A.讨论稿[[微信公众号：ikaoti]
B.签发稿

C.送审稿

D.修改稿

2．公文的表达方式和语体特征称之为

A.公文格式

B.公文文体

C.公文体式[[微信公众号：ikaoti]
D.公文程式

3．国务院的文件先发到省、自治区、直辖市人民政府，然后由各省、区、市人民政府结合本省的实际情况下达贯彻执行，这种行文的方式称之为

A.多级下行文

B.下行文[[微信公众号：ikaoti]
C.逐级下行文

D.直达基层的行文
4．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

5．人民代表向同级人民代表大会提请审议事项的公文文种名称是

A.建议

B.议案

C.提案

D.意见

6．党的领导机关对下级机关布置工作，提出开展工作的原则与要求应使用的公文文种是

A.通知

B.指示

C.命令

D.决定

7．公告和通告是面向公众宣布重要事项的公文，具有

A.告知性

B.陈述性

C.决策性

D.指导性

8．下级机关向上级机关汇报工作，反映情况，答复上级机关的询问应使用[[微信公众号：ikaoti]
A.请示

B.报告

C.函

D.请示报告

9．请示的内容应当具有

A.综合性

B.单一性

C.实用性

D.可行性

10．机关团体在实施汁划或完成任务之后，对已做工作进行概况及评估的文书称为

A.报告

B.总结

C.调查报告

D.纪要

11．可以作为制作会议纪要、会议简报等公务文书重要依据的是

A.会议记录

B.大本事记

C.接待记录

D.电话记录

12．机关领导人对送批的文件如何处理所作的批示称为

A.注力、

B.承办

C.批办

D.催办

13．列为短期保存的案卷，保持的时间一般为

A.30年

B.20年

C.15年以下

D.5年以下

14．公文立卷部门将立好的案卷逐年向机关档案部门移交，称为
A.归卷

B.归档

C.定卷

D.立卷

15．机关领导人在各种会议上选读的文稿称为

A.发言稿

B.演说辞

C.讲话稿

D.演讲稿

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、少选或未选均不得分。

16．在“请示”的行文中．应当做到[[微信公众号：ikaoti]
A.一文一事

B.只写一个主送机关

C.同时抄送给下级机关

D.由机关秘书部门统一办理

E．直接送到领导者个人手中

17．在以下的公文结构要索中，处在公文行文(主体)部分的有

A.公文标题

B.发文字号

C.主送机关

D.附件E．主题词

18．在以下的几种情况之间，因工作上的需要往来公文，可以使用上行文的有

A.省民政厅向国家民政部

B.市、州、县人民政府向省政府

C.国家民政部向国务院

D.市、州、县人民政府向省公安厅

E．省妇联向全国妇联

19．公文的主送机关是直接的上级机关的，可以使用的文种有

A.报告

B.决定

C.请示[[微信公众号：ikaoti]
D.函E．决议

20．议案的内容必须具有IJ

A.单一性

B.实用性

C.可行性

D.权威性E．指导性

三、判断说明题(本大题共5小题，每小题3分，共15分)

先判断正误，然后简要说明理由。判断1分，说明2分；判断错误，全题无分。
21．凡是秘密的文件都应当永久保密。
（）

22．所有的机关单位之间都可以联合行文。
（）

23．通报具有周知性的特点。
（）

24．向上级机关的请示可以直接送领导者个人。
（）

25．同级机关或不相隶属的机关或自荐相互行文应当使用平行文。[最新年份咨询qq593777558]
（）

四、简答题(本大题共5小题，每小题6分，共30分)

26．公文的主要特点是什么?

27．公文的起草应注意哪些问题？

28．平行文是在哪些情况的机关之间使用的?

29．在我国，有权发布命令的机构有哪些?

30．简述会议纪要的拟写程序。

五、论述题(本大题共15分)

31．论述公文处理在机关工作中的重要作用。
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