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（包括电报），是行政机关在行政管理过程中形成的具

有_________的文书，是依法行政和进行公务活动的重要工具

。 A、B A、法定效力 B、规范体式 C、法律效力 D、规定格

式 2、公务文书是________的简称。 C A、文书 B、文件 C、

机关公务文书 D、公文 3、公文是行政机关在___________过

程中形成的文书。 B A、公务处理 B、行政管理 C、公文处理

D、政务管理 4、公文的制发者必须是法定的___________。

A、B、C A、机关 B、组织 C、机关负责人 D、组织代表 5、

公文是在管理过程中形成并使用的___________信息载体。 A

、B、D A、执行统一的体式 B、遵循规范的处理程序 C、电

子介质 D、使用范围超出了机关的范畴 6、以下属于公文制发

程序的有___________。 B、C、D A、签署 B、签发 C、审核

D、发文注册 7、常用事务文书的制发程序，一般包

括___________、公布实施等。 A、B、C A、草拟 B、审核 C

、定稿 D、登记 8、下列选项的排序符合公文的制发程序的

有___________。 C、D A、拟稿 审核 复核 签发 B、发文注册 

发文登记 缮印 分发 C、拟稿 审核 签发 分发 D、缮印 用印 发

文登记 分发 9、公文的制发程序有以下步骤：1 签发 2 发文注

册 3 用印 4 分发 5 审核 6 复核7发文登记 8 拟稿 9 缮印。下列

选项的排序符合公文制发程序的是___________。B A

、123456789 B、851629374 C、856129374 D、851623974 10、发

文办理是以___________的名义制发公文。 A A、发文机关 B



、机关的领导 C、拟文的秘书 D、承印公文的部门 11

、___________对公文的文稿内容和行政效力负责。 B A、拟

文者 B、签发人 C、承印部门D、文秘部门 12、在复核时应注

意下列哪些事项___________。 A、B、C A、审核、签发手续

是否完备 B、附件是否齐全 C、格式是否统一、规范 D、是否

做好发文登记 13、为待发文件注册，需要___________。 A

、B、C A、编注发文字号 B、确定印制数量 C、确定发送范
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