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

5_85_B1_E5_9F_BA_E7_c25_20663.htm 一、 单项选择题 1. 根

据公文作用的活动领域，公文可分为（ ）。 A. 上行文、下行

文、平行文 B. 通用公文、专用公文 C. 规范性公文、领导指导

性公文、公布性公文、陈述呈请性公文、商洽性公文、证明

性公文 D. 收文、发文 正确答案是:B 您的答案是: 2. 根据内容

涉及国家秘密的程度，含有重要的国家秘密，泄露会使国家

的安全和利益遭受严重损害的文件属于（ ）。 A. 内部使用文

件 B. 秘密文件 C. 机密文件 D. 绝密文件 正确答案是:C 您的答

案是: 3. 下面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 正确答案是:A 您的答案是: 4. 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，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 正确答案是:B 您的答案是: 5. 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 正确答案是:C 您的答案是: 6. 撰写交流信息的通

知，要求做到：（ ）。 A. 说明制发的意义 B. 侧重叙事，在

叙事基础上阐明道理 C. 不必予以评论，也无需阐发意义和目

的 D. 必须有明确的政策依据 正确答案是:C 您的答案是: 7. 《

关于查禁赌博的通告》显然应具备：（ ）。 A. 较强的时效性

B. 教育性，以引起人们警觉和注意 C. 知照性，用于公布需要

人们周知的事项 D. 被动性 正确答案是:C 您的答案是: 8. 以下

有关公文的说法错误的有：（ ）。 A. 公文的基本组成部分有

：标题、正文、作者、日期、印章或签署、主题词 B. 通用公

文，又称行政公文，指各类机关普遍使用的文件，如请示、

报告、函等 C. 通知的作者广泛，不受机关性质与级别层次的

限制 D. 函为不相隶属机关间相互往来的正式公文，对受文者

的行为没有强制性影响 正确答案是:D 您的答案是: 9. 公文处

理程序具有很强的确定性与不可逆性，以下各阶段的先后排

序应为：（ ）。 A. 会商→核稿→注发→发出 B. 核稿→用印

→缮印→发出 C. 核稿→会商→用印→缮印 D. 拟稿→注发→

签发→发出 正确答案是:A 您的答案是: 10. 以下所列不属于核

稿要求注意的事项的是：（ ）。 A. 要求格式规范，文体正确

，结构完整 B. 行文方向是否正确，有无多头主送、滥抄滥报

、违制越级行为现象 C. 实践中拟稿与核稿是不可逆的过程 D.

公文是否经一定会议讨论通过，是否需上报并已获批准 正确

答案是:C 您的答案是: 二、多项选择题 1. 下面说法中，不正

确的是（ ）。 A. 公文的结构就是指公文的组织构造 B. 公文

形成的具体时间，通常以会议通过的时间或印发时间为准 C. 



发文就是指本机关制成发往外部的文件 D. 公文是一种特殊的

应用文 正确答案是:B,C 您的答案是: 2. 公文是一种特殊的文体

，这种特殊性表现在（ ）。 A. 采用白话文形式 B. 具有真实

性、合法性 C. 具有规范性、相对确定性 D. 用议论、说明、

叙述多种方式表达 正确答案是:A,D 您的答案是: 3. 可用来签

批和书写公文的字迹材料有（ ）。 A. 墨汁 B. 碳素墨水 C. 蓝

黑墨水 D. 纯蓝墨水 正确答案是:A,B,C 您的答案是: 4. 公文词

语特点主要是（ ）。 A. 公文词语以单音节词为主，双音节词

、多音节词的使用频率高 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 


