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业性、知识性都很强的课程。自学考试使用教材是（文书学

）（梁硫阶编著，档案出 版社出版）。 近年本课程自考题型

大体分为七类： 一单项选择；二多项选择；三填空；四判断

；五名词解 释；六简答；七论述题。 下面从考试出题情况、

考生答题情况和如何复习本课程三方面简要分析一下， 希望

能对考生复习考试有所稗益。 一、出题情况知要 近年来，（

文书学）试卷出题总的指导思想是：重视体现本课程专业性

、知识性的特点，大题量、广覆盖、点面结合。具体呈现如

下特点： 1、七类题型，共将近六十个小题，所有试题都没

有脱离大纲和教材，旨在考查学员对文书学专业知 识的掌握

程度，不需要学员有多么深厚的理论基础。因此，学员不必

过多的参考其他辅导书，只要按大纲 要求，详细掌握了教材

的知识内容，便能应付自如了。 2、出题范围呈现广覆盖的

特点。从整个卷面分析，试题涉及的内容，从“绪论”的第

一句话，到第四 章第七节“案卷的归档”，几乎每章每节都

能涉及到。从某个类型的试题来看，也呈现广覆盖的特点。

例 如1997年下半年自考试卷第三题多项先择题，15个小题中

，1、2小题属于第一章的内容；第3、4、5小题 属于第二章内

容；6-9小题属第三章内容；1O--15小题属第四章内容。几乎

是整个教材“无处不考”， 因此，学员复习时，切不可存在

侥幸心理，不能忽视任何章节。 3、在广覆盖的前提下，又

有所侧重。虽然我们强调广覆盖的特点，但并非全书元主次



轻重之分。 从考试出题的频率和所占分数的比重来看，绪论

和第一章内容重要性不太大，第二章为次重点，第三、 四章

是全书的重点，出题频率和分数比例最高。仅以1996年下半

年和1997年下半年试题为例，涉及第 三、四章内容的试题，

所占分值分别为45％和60％。从每个题型看也是如此。1996

年1997年的选题， 涉及绪论、一、二章分别占5分，涉及三、

四章内容分别占10分。多选题也是如此，涉及前三部分分别

占 5分和6分，三、四章分别占10分和9分。因此，学员在复习

过程中，不但要充分认识试题广覆盖的特 点，还要注意应把

重点放在第三、四两章。 4、试题考查的方法是点面结合。

教材中凡是用黑体的“一、二⋯”标出的知识点即是面上的

知识，在 这些知识之下用“（一）、（二）⋯”甚至“1、2

⋯”标出的知识即为点上的知识。从试题考查的比重看，对 

面上知识的考察占大约50％-60％，其余40%一50％是对点的

考察。而且总体上前五类题重视点的知识 的考查。具体某个

类型的试题也呈现点面结合的特点。仅以1997年下半年试题

中第六题简答题为例， 第1小题是“简述文书学的任务和目

的”（见教材四）和第2题“如何加强文件在运转过程中的管

理” （P226）是对面上知识的考查。第3、4小题“对文稿文

字表达上的审核主要有哪些方面”（P183），“文书 立卷的

重点是什么”（P244）就是对点的知识的考查。 此外，从近

年情况来看，对点的知识考查的比重呈上升的趋势。因此学

员在复习过程中，不能只背大的 条条框框，还要十分注意对

小知识点的掌握。 以上简要分析了试卷的情况，那么考生考

试情况又如何呢?对我们复习又有哪些启发呢? 二、考试情况

知要 历年考试中，虽有个别考生考得很出色，但普遍存在分



数低甚至相当数量学员不能通过的现象。问 题何在?简要分析

如下： 1、不了解本课程特点和考卷情况，是不少学员考不

好的制约因素。（文书学）并非一门理论课，而 是一门知识

性学科。而且与其它自考课目相比较，其知识点的庞杂、琐

细是无以伦比的。甚至每个段 落不注意就可能丢分。例

如1997年下半年一单选题“装订案卷应该用什么”（教

材P297）四个选项① 铁丝②线绳③纸绳④订书钉。论述题16

，论述处理人民来信来访的重要性及意义”（P216）等等许

多题 目考查得很琐细，稍一疏忽就可能丢分。 此外，很多学

员出题情况不甚了解，是造成复习不充分，考试不理想的又

一重要因素。根据前文所 分析的考卷情况，学员既要分清主

次又要注意点而结合。 2、丢分现象分析。每个类型的题目

学员都有丢分理象，而且丢分的题目又相对集中在个别题目

上。 例如1997年下半年单选中的2题“西周时总掌文书工作的

是③大宰（题0），第7题“公文处理中‘封发’ 属于②制发

阶段”（P195），第9小题“盖印属于④制发阶段”，第13“

装订案卷用②线绳”以及第15小题 “案卷标题中‘来往文书

’一词指机关之间的④回文和复文”（P289）造成这类丢分

现象的原因有二：一是 出题的趋向是对点上的知识、琐细知

识的考查增多；二是学员复习中重面轻点，忽略小知识知造

成的。 其次从不同类型题目的比较来看，丢分比较多的相对

集中．在多选、简答、论述三类上。对于多选丢 分现象，其

他科目也普遍存在。而就文书学而言，克服多选丢分的唯一

途径就是复习时要加倍仔细。而 简答与论述题又是文书学丢

分最为严重的题型。一个原因是题目出得很专一细小，往往

是学员极易“看 不起”的内容，另外一个更严重的原因就是



相当数量学员答卷不得要领，抓不住要点。试以1997年试题 

为例。 简答丢分最多的是第2、4两个小题。第2题是“如何加

强文件在运转中的管理?”（见P226）虽然考 的是面上的知识

，但学员之所以丢分是不得答题要领。如果仅答把“三关”

①②③，按评分标准只能得 1-3分。正确答法应是：①把好登

记关。搞好总登记（1分）；②把好运转关。首先要确定合理

的运转 途径（1分）；其次要建立文件催办制度（1分）.②把

好终结处理关。把已办理完毕的文件收集齐全（1 分）；又

如第4题“文书立卷的重点是什么?”大部分考生只答出244页

的1、2两点，却没有答第一句话 “重点是能反映木机关主要

职能活动（1分）和基本历史面貌的文件（1分）。论述题的

评分标准也采用 以上的“给分点”法，因此回答论述题也要

抓要点。如论述第2题“论述文书处理部门立卷何以能提高 

案卷质量?”（P238）正确答法应是：因为文书部门熟悉文书

业务（1分），解文书处理的过程（1分），这就 容易把立卷

的文书材料收集齐全（2分），在确定文件的保管期限时也比

较客观（2分）。在这个基础上 组织案卷就能比较准确地反

映出机关活动的历史面貌（4分）。 针对以上对试卷及考试

情况的分析，学员如何复习这门课呢? 三、复习方法知要 学

员复习时必须遵循这样一个原则：分清课程轻重主次，点面

结合，针对不同内容采用不同复习方法。 具体地讲，应把三

、四章作为复习重点。其中第三章中的第一、三、四节及第

四章中的二、三、四节又 是重中之重。这是强调重点，并不

是说其他章节可以忽略可以一带而过，只是说明这些章节出

题频率 较高应引起高度重视。学员切记在明确重点的前提下

，每个章节的复习都要采用掌握而，再掌握点的方法。 在明



确重点之后，具体复习过程中，又可根据每章每节内容采用

相应复习态度和复习方法。即复习 中并非面面俱到，还是有

技巧可言的。试以第三章为例，提示如下： 第一节中第一个

面上的知识点（Pl02）可能作为一个论述题，也右能以两到

三个简答题出但绝不可 能了单选、多选、名词解释。具体到

点上的知识（一）“文书工作的任务”中重点掌握102页第一

段话和 1仍页“文书工作的具体内容”两个问题，至于“上

述任务精神是”一部分可粗略了解一下就可以了。104 页“（

二）文书工作的性质和意义”可以了简答或论述题，第一句

话还可能出多项选择题。至于面上知 识点“二、文书工作原

则”可能以简答形式出题，其中八字原则又可出多选题。其

中的点上的（一）（二）两 个小题可以粗略了解。第三大点

（P114）“文书工作组织”中以（三）（四）为重点，（一

）（二）作一般了解。 第二节要Lx．“二、文件写作的特点

、要求”为重点。“四、文件的写法”（P135）中（一）可

以粗略， （二）稍看甚至不看。“五”（P1肋）无论点还是

面都要作为重点掌握内容。“六”（PlS）多以名词解释形式 

考查。 第三节出题频率在第三章中是最高的，因此要全面仔

细把握。这部分可以出各种类型的题目。 1997年仅单选涉及

本节P194页“二、公文处理程序”的题目多达5个。针对这样

的内容就必须逐个问题 地、及至逐句段加以认真复习。 第四

节“文件管理”（四24）虽较第三节可作为次重点，但又不

能忽视任何内容。例如P226的内容 1997年出了一道简答题“

如何加强文件在运转过程中的管理?” 在复习过程中尽量做到

： ①要针对广覆盖的试题实行“广复习”； ②要分清整本教 

材及每章节中的主次、轻重； ③复习中养成“问题意识”，



即根据每部分内容特点较准确地推断出题类型，带着“问题

”去复习。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。

详细请访问 www.100test.com 


