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题 1．批办公文时，主批人签注完毕，其他审批人画圈，应

视为( )。 A．同意 B．基本同意 C．阅过但无态度 D．保留意

见 2．为了维护正常的领导关系，具有隶属关系或业务指导

关系的机关之间应基本采取( )。 A．逐级行文 B．多级行文 C

．越级行文 D．直接行文 3．国家有关机关规定，各级行政机

关( )。 A．一般不得越级请示 B．可以越级请示 C．绝对不允

许越级请示 D．属于国家机密的文件可以越级请示 4．以下所

列不属于核稿需要注意的事项是( )。 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、违制越级行文的现象 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，是否需上级

批准 5．确定收文机关为主送机关或抄送机关的标准是( )。 A

．级别高低 B．办理责任的大小 C．有无办理责任 D．是否主

办或答复 6．以下哪一做法是在催办、查办工作过程中共同

具有的( )。 A．对公文产生时效的全部过程都需给予监督控

制 B．查办、催办之目的都要求能按时、按质、按量地将有

关事务办毕 C．查办、催办都以一份具体的公文为单位展开

D．查办、催办都是带有监督性质的管理活动 7．发文处理程

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．会商一核稿一注发一发出 B．核稿一用印一缮印一

发出 C．核稿一会商一用印一缮印 D．拟稿一注发一签发一

发出 8．行政公文的紧急程度分为( )。 A．特急、加急 B．急



、特急、加急 C．特急、加急、火急 D．平急、加急、特急 9

．当一个人担任多种职务时，在公文书写中应当( )。 A．各

种职务全部列出 B．只列其中一种即可 C．使用最重要的一

种职务，并用全称 D．只列出与文件内容有关的职务全称 10

．机关或部门的领导人对来文办理提出处理意见的活动是收

文处理中的( )。 A．拟办 B．批办 C．承办 D．查办 11．不具

备正式公文完整效用的文本是( )。 A．试行本 B．暂行本 C．

修订本 D．副本 12．用手答复下级机关请示事项的公文是( )

。 A．指示 B．请示 C．批复 D．命令 13．用于在一定范围内

公布应当遵守或周知的事项的公文是( )。 A．通知 B．通告 C

．公告 D．通报 14．交办、销办、反馈、结办都是公文查办

中的一个阶段，其先后顺序应为( )。 A．反馈一交办一销办

一结办 B．交办一反馈一结办一销办 C．交办一反馈一销办

一结办 D．反馈一交办一结办一销办 15．向下级机关传达重

要情况或精神一般用( )。 A；指示 B．通知 C．通告 D．通报
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