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https://www.100test.com/kao_ti2020/27/2021_2022_2002_E5_B9_B

F_E8_A5_BF_c26_27421.htm 一、单项选择题(以下各题只有一

个答案是正确的，请从四个备选答案中选出正确选项，并把

正确选项的序号填入括号内。每小题1分，共20分) 1．秘书的

涵义，有一个( )的演变过程。 A．由人到物 B．由小到大 C．

由物及人 D．由上到下 2．秘书工作的辅助性主要体现在地位

的( )与工作的被动性两个方面。 A．被领导性 B．中介性 C．

从属性 D．隐秘性 3．公文的第一要素是( ) A．语言文字 B．

语法 C．逻辑 D．体式 4．议论文体中，形式变化最多，灵活

性最大，因此也被视为议论性散文的是( ) A．短论 B．小品文

C．杂文 D．文艺评论 5．根据事由：××公司发行重点钢铁

企业债券，应使用的文种是( ) A．通报 B．通知 C．通告 D．

决定 6．《××广播局关于向××县土地局申请划拨建设电

视转播台用地的请示》，该标题主要的错误是( ) A．违反报

告不得夹带请示的规定 B．违反应协商同意后再发文的规定

C．错误使用文种。应使用函 D．错误使用文种，应使用报告

7．各级党政机关、社会团体、企事业单位规范某一方面工作

、活动、行为等的规章性公文，一般称为( ) A．条例 B．函 C

．规定 D．报告 8．平行文，指( )机关之间往来的公文。 A．

本 B．不相隶属 C．平级 D．领导 9．下列属于公文专用语中

期复用语的是( ) A．妥否 B．请审核 C．为荷 D．希各知照 10

．下列属于公文文尾部分的是( ) A．主题词 B．附件 C．印章

D．成文时间 11．下列请示的结束语中得体的是( ) A．以上

事项，请尽快批准 B．以上所请，如有不同意，请来函商量



C．所请事关重大，不可延误，务必于本月10日前答复 D．以

上所请，妥否?请批复 12．下列文种必须以领导人签发日期为

成文日期的是( ) A．会议报告 B．条例 C．工作总结 D．请示

13．文章主题不集中的主要原因是( ) A．对无关主题材料不

肯割爱B．材料积累不够丰富 C．用了多种表达方式 D．作者

对所写对象的含义思考不清 14．经过加工、提炼、弃取的材

料，叫( ) A．材料 B．-素材 C．题材 D．文献1 15．由撰稿人

草拟的初始文稿，称为( ) A．修正稿 B．草稿 C．原稿 D．底

稿 16．撰写提纲，就是设计一篇公文的框架和轮廓，即确定

公文的( ) A．段落 B．思路 C．布局 D．结构 17．公文办理主

要分为( ) A．收文和发文 B．拟办与承办 C．登记与分发 D．

整理与保管 18．办公部门或业务部门负责人根据来文情况提

出初步处理意见，就是公文的( ) A．拟办 B．承办 C．批办 D

．催办 19．一般的传阅文件，在有关人员传阅完毕后，文书

人员应注明( ) A．已复文 B．阅毕的日期 C．已阅文 D．承办

的结果 20．办公自动化的发展方向可以用四个I来概括：第一

是信息服务；第二是人机对话；第三是智能化；第四是( )化

。 A．大型 B．集合 C．集成 D．集约 二、多项选择题(以下

各题五个备选答案中有两个或两个以上是正确的．请将其序

号选出并填入括号内。错癣漏癣多选均不得分。每小题分，

共20分)21．先秦时期产生、沿用至清朝的檄文，是一种( ) A

．封赏文书 B．征伐文书 C．军事文书 D．法规文书 E．机关

间的平行文书 22．以省财政厅和省民政厅的名义，主送文件

给省属市财政局和民政局，抄送给市属县的财政局和民政局

，这种行文方式是( ) A．逐级行文B．多级行文C．越级行文

D．特殊行文E、联合行文 23．计划类文书有( ) A．规划 B．



纲要 C．安排 D．公告 E．计划 24．公文具有与其他书面文

字材料不同的特点，其中包括( ) A．必须由国家行政机关制

成和发布B．必须具有国家领导机关的权威 C．有特定的体式

，并经过一定的处理程序D．内容必须有关公务，并有现实

效用 E．必须盖有领导机关的公章 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 


