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2012年10月高等教育自学考试福建省统一命题考试

应用写作概论试题

（课程代码04024）
考生答题

本卷所有试卷必须在答题卡上作答。答在试卷和草稿纸上的无效。

第一部分为选择题。必须对应试卷上的题号使用2B铅笔将“答题卡”的相应代码涂黑。

第二部分为非选择题。必须注明大、小题号，使用0.5毫米黑色字迹笔作答。[最新年份咨询qq593777558]
合理安排答题空间，超出答题区域无效。
第一部分选择题
一、单项选择题(本大题共25小题，每小题1分，共25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“答题卡”

1．下列对决定的描述正确的是

A.上行文种

B.指挥性公文

C.涉及的问题不太重大

D.语气可以活泼生动

2．下列情况适用于使用“命令”这一文种的是

A.国家发布行政法规和规章

B.某公司发布任免有关人员

C.上级领导机关对下级机关指导工作

D.下级机关向上级机关请求批准事项[[微信公众号：ikaoti]
3．下列属于法规政策性决定的是

A.《国务院关于全面推进依法行政的决定》

B.《国务院关于大兴安岭特大森林火灾事故的处理决定》

C.《中共中央关于恢复沈雁冰同志党籍的决定》[最新年份咨询qq593777558]
D.《关于惩治虚开、伪造和非法出售增值税专用发票犯罪的决定》

4．《中华人民共和国第五届全国人民代表大会第五次会议关于中华人民共和国的决议》属

于

A.公布性决议

B.批准性决议

C.阐述性决议

D.解释性决议

5．《关于<会计人员职权条例>中“总会计师”是行政职务或是技术职称的指示》属于

A.决定性指示

B.回复型指示

C.针对普遍性问题的指示[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
D.针对特殊问题的指示

6．下列对请示的描述正确的是

A.可以越级请示

B.可以横向请示

C.“一文一事”

D.可以多头主送

7．公告的特点是

A.保密性

B.庄重性

C.回复性

D.随意性

8．下列对通知的描述不正确的是

A.通知的使用范围极为广泛

B.通知是一种指示性的公文

C.通知可以传达紧急任务

D.转发上级通知时不能再使用通知这一文体[最新年份咨询qq593777558]
9．向上级机关汇报工作、反映情况、答复上级机关询问的陈述性公文是

A.报告

B.汇报

C.请示

D.通知

10．机关、团体、企事业单位之间商洽和联系工作，询问和答复问题时使用的文种是

A.通知

B.请示

C.通报

D.函

11．总结按性质分，可分为

A.部门总结和单位总结[[微信公众号：ikaoti]
B.综合性总结和专题性总结

C.工作总结和半年总结

D.工作总结和思想总结

12．下列不属于调查报告特点的是

A.真实性

B.广泛性

C.典型性

D.系统性

13．制度按性质分，可分为

A.岗位性制度和工作制度

B.岗位性制度和法规性制度
C.工作制度和管理制度

D.工作制度和作息制度

14．国家机关、社会团体、企事业单位为维护公共利益和工作秩序，向所属成员发布的行为

准则和道德规范指的是

A.细则

B.守则

C.规则[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
D.规范

15．下列属于章程特点的是

A.典型性

B.广泛性

C.稳定性

D.回复性

16．“公约虽有约束性，但它不是有关管理部门制定的强制性的法规”，这说的是公约的

A.公众约定性

B.长期适用性

C.集体监督性

D.基本原则性
17．诉讼活动中，被告人在收到人民法院送达的起诉状副本后，针对原告的起诉状所提出的

书面答复和辩解的文书是

A.答辩状[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
B.上诉状

C.自诉状

D.申诉状

18．案件的性质指的是

A.诉讼请求

B.诉讼要求

C.事实[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
D.案由

19．下列属于答辩状特点的是

A.不具时效性

B.说理充分性

C.强制性

D.广泛性[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
20．礼仪文书一般都具有

A.欢愉性

B.说明性

C.说服性

D.口语性

21．签订合同的依据是
A.协议书

B.经济分析报告

C.广告

D.商品说明书

22．市场预测报告依预测市场大小分可以分为

A.市场需求预测报告和市场占有预测报告[[微信公众号：ikaoti]
B.国内宏观预测报告和微观市场预测报告

C.长期预测报告和短期预测报告

D.国际市场预测报告和国内市场预测报告

23．迅速及时地报道国内国际重大事件的消息是

A.动态消息

B.综合消息

C.典型消息

D.述评消息

24．消息标题中的主题、引题、副题分别指的是

A.正题、次题、眉题

B.次题、正题、眉题

C.正题、眉题、次题

D.次题、眉题、正题

25．代表报纸对重大问题发表意见的最重要的评论形式是
A.社论

B.评论

C.短评

D.编者按

二、名词解释题(本大题共3小题，每小题3分，共9分)

请在答题卡上作答。

26．批复

27．简报

28．规则

三、简答题(本大题共4小题，每小题4分，共16分)

请在答题卡上作答。

29．简述办法的特点。

30．简述通告的特点。

31．简述细则的特点。

32.根据起诉状的性质，起诉状可以分为哪三类?

四、问答题(本大题共3小题，每小题6分，共18分)

请在答题卡上作答。

33．计划的基本结构和写法。

34．守则制定的三个依据。

35．欢迎词的写作注意事项。

五、写作题(本大题共2小题，每小题16分，共32分)

请在答题卡上作答。

36．根据以下材料写一份通报：

1994年10月23日国务院办公厅针对部分地区违反国家棉花购销政策的情况，给各省、自治区、直辖市人民政府，国务院各部委、各直属机构发了一份公文。公文中提到：

今年新棉上市以来，各地认真贯彻国务院棉花政策，保证了棉花收购大局的稳定。但是，仍有一些地方、单位和个人置国家政策和法纪于不顾，私自收购棉花，公然扰乱棉花流通秩序。
违反国家政策的情况主要表现在：

一、一些乡(镇)政府和村办轧花厂非法从事棉花收购、加工、经营活动。

二、有的棉纺厂非法收购棉花，扰乱棉花收购秩序。

三、有的国营农场扰乱正常的购销秩序，高价抢购，非法经营棉花。

四、有的县政府支持非棉花经营部门假借良种棉加工厂名义非法收购棉花。

五、个体棉贩非法收购、加工棉花，扰乱市场秩序。

对上述违反国家棉花购销政策的问题，有关省人民政府已责成市、县政府采取措施，予以查处纠正。但从了解的情况看，有的市、县政府已经采取措施纠正，有的尚未处理。请有关省人民政府按国务院[1994]52号文件精神继续严肃查处，将结果报国务院。同时，各地都要引以为戒，要毫不放松地加强对棉花市场的管理，维护正常的棉花流通秩序，确保今年棉花购销工作顺利进行。

37．请依据以下材料为××品牌新一代电磁灶写一份广告，要求题目新颖有创意，正文内容[[微信公众号：ikaoti]
不少于150字。请在答题卡背面作答。

××品牌新一代电磁灶的特点是：相对于煤气灶，没有明火，而且它有快速、高效的digi迅能技术，时尚的digi滑控控制系统，微晶玻璃面板嵌入式设计，易于清洗，是欧洲现代厨房的主流。
4
1


