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E4_B9_A6_E8_81_8C_E4_c39_514047.htm 第二部分 基础业务

素质 （５１～１２０题，共７０道题，满分为７０分） 选择

题（５１～１２０题，每题一分，共７０分。每题有一个或

多个答案正确，请在答题卡上将所选的答案的相应的字母涂

黑。错选、漏选、多选，均不给分） ５１、下列选项中，（ 

）不属于简报的报头。 （A）简报名称 （B）期号 （C）编印

单位 （D）印发数量 ５２、红色反线的作用在于把眉首与（ 

）部分隔开 （A）主体 （B）发文机关标识 （C）发文字号 

（D）版记 ５３、议论的要素是论点、论证和（ ） （A）论

说 （B）论据 （C）立论 （D）驳论 ５４、常用事务文书的

制发过程，一般包括草拟、（ ）、定稿等。 （A）审核 （B

）发文注册 （C）登记 （D）归档 ５５、公务文书文面结构

中的主体部分不包括（ ） （A）文件名称 （B）主送机关 

（C）发文字号 （D）成文时间 ５６、下列正确的承办流程

是（ ） （A）签收－拆封－登记－拟办－批办－分发－承办

－催办－办复 （B）签收－登记－拆封－拟办－分发－催办

－承办－办复 （C）签收－拆封－拟办－登记－分发－承办

－催办－办复 （D）签收－拆封－拟办－登记－分发－承办

－催办－办复－批办 ５７、承办部门办理完文件后，（ ）的

必须执行的手续 （A）对文件归类管理，及时如档 （B）及

时将批复文件退回行政部，办完以后归档 （C）督促有关部

门抓紧落实 （D）组织相关人员传达文件精神 ５８、行政部

门承办的责任是（ ） （A）监督部门是否按程序办文 （B）



监督部门是否传达文件精神 （C）到一定的时间组织有关部

门清退文件，按规定收回文件 （D）将文件按类归档 ５９、

按规定，某些公文在办理完毕后应销毁，下列属于销毁范围

的是（ ） （A）已办理完的没有归档和存查价值的公文 （B

）特殊场合不立即销毁有可能造成失密的公文 （C）被定为

绝密的文件 （D）已过期的文件 ６０、正确销毁文件要求（

)（A）有秘书部门对已办毕的公文进行鉴定 （B）确认文件

并逐件核定造册 （C）将销毁文件目录送主管领导人审批签

批 （D）在有关人员监督下送往指定地点销毁 ６１、感谢信

标题的写法有（ ） （A）以文种作标题 （B）用公文式标题

，即：发文机关＋事由＋文种 （C）用双标题，即：正标题

＋副标题 （D）以事由作标题 F8F8" 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 


