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遵守行文规则的客观必要性 为了确保公文迅速而准确地传递

，避免行文紊乱，防止公文“旅行”，国家有关部门制定了

控制行文数量及行文方向、行文方式的有关规定，这就是行

文规则。遵守行文规则的客观必要性在于：加强对文件传递

过程的控制，使文件的行文方向正确，传递速度合理，保证

文件能够准确、可靠、快捷、有效地到达目的地；使机关之

间相互行文有法可依，有规可循，从而维护正常的行文秩序

，防止行文紊乱；精简公文、简化手续，提高机关工作效率

。 典型试题点评 遵守行文规则是为了（ ） A.确保公文迅速

、准确传递 B.避免行文紊乱 C.保障公文“旅行” D.确定行文

关系 E.控制发文数量 【解析】行文规则是国家有关部门为了

确保公文迅速而准备地传递，避免行文紊乱，防止公文“旅

行”而制定的控制行文数量及行文方向、行文方式的有关规

定。通过这一定义可知本题的正确答案为ABDE，而选项C保

障公文“旅行”与防止公文“旅行”相矛盾，故排除C项。 

单元强化 一、判断题 1.行政机关不得向党的组织发布指令性

公文，一般也不得以行政机关名义向党的组织报告工作或请

示、批准。 （ ） 2.某公文标题可以这样拟定：某区教育局关

于召开全区中小学校长会议的《通知》。 （ ） 3.主送机关必

须是受文机关中级别层次高的机关，抄送机关则必须是其中

级别层次低的机关。 （ ） 4.拟写公文提纲，可粗可细，一般

包括以下内容：公文标题、正文、作者、日期等。 （ ） 5.同



一专业系统中的上级主管业务部门与下级主管业务部门之间

属指导与被指导的关系。 （ ） 6.公文中表达程度的关键是选

用各种代词和副词等。 （ ） 二、单项选择题 1.下面几种说法

中，不正确的是（ ） A.在公文中安排语序时，当一组概念表

现由若干连续的动作、行为构成的活动过程时，一般应按时

间发展顺序排列 B.受双重领导的机关向上级机关请示时，应

写明主送机关和抄送机关，由抄送机关答复 C.有些公文的主

题，可以根据领导人授意而直接表述，有些公文的主题，则

需在调查研究的过程中，随着对客观实际情况全面而深入的

探索而逐步提炼与明确 D.公文中的疑问语气一般较少使用语

气词“啊”、“呢”、“吧”等，“吗”也尽可能不用或少

用 2.用于行政管理的“命令（令）”，其发布权限属于（ ）

A.地方各级人民政府 B.党、政、军各类机关 C.国务院及其各

部门 D.国家大型企业、事业单位 3.下列公文写作中不恰当的

是（ ） A.我们一定要严厉打击少数腐败分子，把反腐败进行

到底 B.以上意见如无不当，着即批转各有关单位认真遵照执

行 C.我们必须排除种种不利因素，争取在第一季度建成东方

贸易商厦 D.玻璃制品厂原党委书记张某一伙，几年来大量贪

污盗窃、行贿送礼，其中仅行贿一项即达85000元 4.下列公文

写作中，语句符合规范的是（ ） A.该卷烟厂全体职工同心协

力，奋发图强，在上半年不到三个月的时间里，就创造出产

值比去年同期增长20%的奇迹 B.我们一定要采取措施，尽可

能节省不必要的开支和减少浪费 C.目前有关部门已对该报做

出停刊整顿并令其主要负责人深刻检查等纪律处分的处理 D.

一艘在巴拿马注册的名为“协友”的货轮于 9月9日 1时30分

在斯里兰卡东部亭可马里突然遭到泰米尔“猛虎”组织袭击



而失事，五名船员失踪 5.公文的结尾，通常采用下述形式（ 

） A.交代制发公文的根据与目的 B.直接点明结论，以阐明制

发此文的原因 C.发出号召，提出希望与要求 D.表示敬意、谢

意 6.非同一系统的任何机关相互行文都使用（ ） A.上行文 B.

平行文 C.通知 D.下行文 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 


