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https://www.100test.com/kao_ti2020/20/2021_2022__E5_85_AC_E

6_96_87_E5_86_99_E4_c25_20596.htm 一、单项选择题 1．联合

行文时，作者应是（ ）。 A．同级机关 B．同一系统的机关

C．三个以上的机关 D．行政主管机关与业务指导机关 2．供

受文者使用的具有法定效用的正式文本，格式规范并具备各

种生效标志的稿本称作( ）。 A．草稿 B．定稿 C．正本 D．

副本 3．用于记载会议主要精神和议定事项的公文是（）。 A

．决议 B．会议记录 C．会议纪要 D．议案 4．当问题重大，

确急需直接上级和更高层次的上级机关同时了解公文内容时

，可采用( ）的方式。 A．越级行文 B．直接行文 C．多级行

文 D．同时行文 5，由机关领导对发文稿批注核准发出的意见

并签署姓名及日期的活动，是发文处理中的( ）。 A，会商 B

．审核 C．注发 D．签发 6．决定必须由（ ）。 A．党政机关

联合发文 B．会议讨论之后才能发文 C．政府部门制发 D．党

、政府领导机关制发 7．办公室更改电话号码，可用（ ）公

布周知。 A．通知 B，通告 C．启事 D．布告 8．批复是答复

下级请示的文件，是（ ） A．被动发文 B．主动发文 C．是

对报告的批件 D．下级没有请示，用来指导工作的 9．规范性

公文标题的时间是（ ）。 A．公文发布的时间 B．公文撰写

的时间 C．公文打印的时间 D．公文讨论的时间 10．条例、

规定、办法、决定是属于公文中的（ ）。 A．领导指导性文

件 B．规范性文件 C．公布性文件 D，商拾性文件 二、多项

选择题 1．应向直接上级机关抄送的文件包括（ ）。 A．向

自己下级机关主送的重要文件 B．受双重领导的机关向其中



一个领导机关主送的请示 C．向平级业务主管部门主送的请

求批准的函件 D．按规定越级向更高层级机关主送的文件 2．

禁止主送的同时抄送给下级机关的文件有（ ）。 A．主送给

上级机关的请求批准的请示 B．主送给平级机关的商洽性函

件 C．主送给有关下级机关的政策性批复 D．主送给上级机

关的请求指示的请示 3．能够联合行文的机关应是（ ）。 A

．同级政府之间 B．政府各部门之间 C．上级党委和下级政

府之间 D．政府部门和同级人民团体之间 E．政府及其部门

与同级党委 4．下面说法不正确的有（ ）。 A．盖印应端正

、清晰，做到上压正文，下压成文日期 B．一件联合发文，

可有数个发文号 C．联合行文的成文日期以最后签发机关的

签发日期为准 D．公文中的附注一般标注于主题词下方 E．

题注一般用圆括号标注于标题下方 5．具备法定效力的公文

稿本有（ ）。 A．副本 B．草稿 C．定稿 D．试行本 E．暂行

本 6．可用来发布规章的文件有（ ）。 A．命令 B．决定 C．

通知 D．通告 7．下面属于公文必备的基本组成部分有（ ）

。 A．发文机关 B．报送机关 C．标题 D．题注 E．成文日期

8．下面说法错误的有（ ）。 A．公文的标题由作者、事由、

文种组成 B．拟写标题时，为了简炼，可以不标明文种 C．

所有的规范性公文的标题，都可以省略作者及事由部分 D．

为了语意确切，不产生歧义，公文标题字数可以到60字以上

E．每一份公文都必须正确标明文种 9．下面说法正确的有（ 

）。 A．不同文字稿本是同一内容用两种或两种以上文字撰

写的文本 B．草稿是原始的非正式文稿，不具备正式公文的

效用 C．副本是正本的复份，具备正式公文的法定效用 D．

试行本是试验推行本，不具备正式公文的法定效用 E．定稿



即正本 10.转发的对象包括（ ）。 A.上级文件 B．下级文件 C

．平级文件 D．不相隶属机关的文件 三、问答题 1．简述公

文的概念、类别和功能。 2．简述公文的文体、结构、格式

和稿本。 3．简述常用公文文种及其选用。 4．简述常用公文

文种的适用范围。 5．如何正确选择公文的文种？ 6．公文写

作有哪些基本要求？ 7．简述行文规则的基本内容。 8．简述

收文办理程序。 9．简述发文办理程序。 10．简述公文拟办

、请办、批办、承办、审核与签发的方法要点。 习题参考答

案 一、单项选择题 1.A 2.C 3.C 4.C 6.D 7.C 8.A 9.A 1O.B 二、多

项选择题 1．ABD 2．AD 3.ABD 4．ABD 5.ACDE 6．AC 7

．ACE 8．BCD 9.ABC 10．ACD 三、问答题（略） 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 


