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一、填空题 1、____________适用于不相隶属机关之间相互

商洽工作、询问和答复问题，向有关主管部门请求批准等。

2、会议纪要的正文，由___________、会议议定事项和主要

精神所组成。 3、行政决策的内容一般包括两个方面

：_____________、选择行动方案。 4、文件的注办是指对文

件承办的情况和结果，由经办人在_____________作简要注明

。 5、新闻的结构，一般由标题、_______、主体、背景、结

尾五部分组成。 6、广告文稿一般由标题、________、正文

和随文四个部分组成。 7、接待方案包括：接待方针、接待

规格、接待形式、_________、日程安排、生活安排、交通安

排、保卫安排等。 8、会议须知主要有以下内容：保密纪律

、请假制度、会客制度、 安全 要求、___________以及其他

注意事项。 9、在办公自动化中，利用_____________存储信

息，可以节约大量纸张。 10、值班秘书要做

好_________________、收发文件、接待宾客等项工作。 11、

公文的发文字号由____________、发文年份和文件序号组成

。 12、归档的案卷质量必须符合________________，分类清

楚、合理，卷内排列有条理，案卷袋装订整齐、美观等要求

。 13、做客拜访他人时，除了要注意见面礼节外，还要做

到_______________和守时践约。 14、督查工作的内容主要有

两个方面：_______________和决策督查。 15、批复的正文一

般由_______________批复内容和批复希望三部分组成。 16、



传达要求下级机关办理和有关单位需要周知或者共同执行的

事项所用的文种是_________。 17、___________________是

新闻的头一句话，概括新闻内容。 18、档案检索工作是把档

案材料的______________特征著录下来、存贮在各种信息载

体中，根对档案信息的需求，予以查找并提供利用的工作。

19、在全部档案业务工作中，____________________工作是

第一个环节。 20、信访案件的办理程序为：______________
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