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4_B9_A6_E8_80_83_E8_c39_57285.htm 18.风度是一个人性格、

（ ）、文化水平、道德修养的外化。A、仪容 B、仪态C、服

饰 D、气质19.接待工作要从心理上尊重别人、关心别人、理

解别人、体贴别人、（ ）。A、帮助别人 B、启发别人C、引

导别人 D、善待别人20.与客人谈话时，距离不要太近，也不

能太远，大约（ ）为好A、1米 B、半米 C、适当 D、1.5米21.

档案收集工作就是按要求挑选文件资料（ ）。A、集中使用

B、集中保存C、立卷归档 D、装订成册22.档案的种类划分之

一是（ ）。A、人事档案 B、教育档案C、科技档案 D、会计

档案23.档案工作中编制检索工具是档案的（ ）工作。A、收

集 B、保管C、整理 D、鉴定24.下级向上级请求指示、批准事

项时使用（ ）。A、指示 B、报告C、请示 D、通知25.请示与

报告的区别表现为（ ）。A、行文目的不同 B、书写格式不

同C、体例不同 D、主送单位不同26.机关单位向上级汇报工

作、反映情况、提出意见或者建议用（ ）。A.请示 B.报告C.

总结 D.函27.批转下级文书、转发上级和不相隶属的文书、发

布规章、传达要求下级办理和有 关单位周知或者共同执行的

事项，用（ ）。A、指示 B、决定C、通知 D、通报28.下列文

种中，既可以作为上行文、又可作为平行文使用的文种是（ 

）。A、报告 B、请示C、指示 D、通知29.平行或不相隶属的

机关单位之间互相商洽工作，询问和答复问题，向有关主管

部 门请求批准时，使用（ ）。A、请示 B、报告C、通知 D 

、函30.函的功能是（ ）。A、商洽工作B、批转下级文书C、



转发不相隶属单位的文书D、请示、批复重要事项31.双方或

多方就某一问题进行初步洽谈后形成的意向性文书是（ ）

。A、 合同 B、协议书C、意向书 D、决定32.围绕文书的发出

、收进、运转和日常 管理 所进行的一系列衔接有序的工作，

是 （ ）。A、文书处理 B、文书管理C、文书拟办 D、文书承
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