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××学院成人高等教育

系  《公文写作》  课程模拟考试题(一)

（         年     月    日）

题 号

一

二

三

四

五

六

七

总分

复核人
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评卷人

一、填空题：（共16分）

1、公文的标题中除_________________名称加书名号外，一般不加标点符号。
  2、公文的发文字号一般包括_____________、_____________和该年度发文序号。

  3、宣布施行重大强制性行政措施，要用_____________________。

  4、对重要问题提出见解和处理办法，要用___________________。

5、按内容和发文目的分，函的种类有四种：_________、________、请批函和答复函。

  6、联合行文的发文时间，以____________________为准。

  7、请示一般只写一个主送机关，如需同时送其它机关，应当用_______________。

  8、会议纪要主体的写法有三种：_____________、_______________和摘录式。

  9、计划的正文内容应包括目标、____________和____________。
10、发布性通知中，凡发布____________________________________的文件用“转发”，发布______________________的文件用“批转”。

11、公文主题词一般不超过5个，其标引顺序是_______________________。

二、单项选择题：（共10分）

  1、应当标注签发人姓名的公文是（      ）

    A、平行文       B、下行文        C、外发文        D、上行文

  2、任免人员应使用的文种是（      ）

    A、通报         B、批复          C、通知          D、通告

3、公文的秘密等级应标于文头的（

）


A、左上角
     B、右上角
       C、左下角
    D、右下角

  4、下列公文中属于上行文的是（      ）

    A、报告         B、决定          C、通告         D、议案

5、什么级别以上的政府可发布命令（      ）

    A、县级         B、乡镇级         C、省级         D、中央级

  6、发文字号年份的正确写法是（      ）

    A、[ 97 ]         B、[ 1997 ]         C、[ ’97 ]      D、[ 1997年 ]

  7、不属于通报适用范围的是（      ）

    A、表彰先进     B、传达情况       C、申请批准     D、批评错误

  8、对下阶段及未来发生的事情作粗线条的预测、打算，一般用（    ）

    A、规划         B、安排           C、要点         D、设想


	9、工作总结重点写的是（      ）

      A、工作经验     B、感想体会       C、存在不足     D、努力方向

10、结语“现提请审议”适用于（
 ）


A、请示


B、报告


C、议案


D、函

三、判断题：（共10分）

     1、公文用印要求是上应压正文，下应骑年盖月。（      ）

     2、向无隶属关系的有关主管部门请求批准，应当用函。（      ）

     3、调查报告属于公文中的“报告”这一文种。（      ）

     4、决定的事项有时可省略，决定缘由却不能省略。（      ）

     5、对下级机关的请示必须用决定答复。（      ）

     6、会议纪要和一般公文一样，不能设正副标题。（      ）

     7、公文都应该有主送机关。（      ）

 8、某个体户和他的朋友签订的协议属于合同。（      ）

9、通报应先叙后议，不应先议后叙。（      ）

10、总结应当用第一人称写作。（      ）

四、名词解释：（共9分）

     1、主送机关

     2、议案

     3、行文规则

五、简答题：（共15分）

     1、批评性通报的正文一般应包括哪些内容？
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2、列举通知的适用范围。

   3、请示有哪些规则？

六、作文。（40分）

1、XX建筑公司因业务发展需要，拟从广州大学挑选5名应届毕业生充实管理队伍。请以该公司名义，拟一份致广州大学商洽此事的函。具体内容（如对毕业生的要求、办理办法等）可作合理想象。（20分）


	2、XX市教育局将于半年后举办第N届全市中学生运动会，请代该局拟一个通知，请全市各中学组织好运动队，并通过选拔运动员，带动学校体育运动的开展。（20分）
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