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4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_57337.htm 一、单项选择题（请将

正确答案字母填入括号中）1.公文的成文日期以（ ）的日期

为准。A.拟稿 B.印刷C.负责人签发 D.分发2.公文区别于其他

文体的标志之一，就是有严格的（ ），任何单位和个人都不

能标新立异。A.格式要求 B.制发程序C.使用范围 D.审核步

骤3.通告与通知的区别表现在（ ）。A.行文目的、格式不同

、行文渠道不同B.告知范围不同、格式不同、行文渠道不

同C.内容多少不同、格式不同、行文渠道不同D.办理要求不

同、格式不同、行文渠道不同4.从行文方向看，意见属于（ 

）。A.上行文 B.下行文 C.平行文 D.行文方向不固定的文种5.

汉字草书是有规律、（ ）的“草率”化。A.无法则 B.有系

统C.无系统 D.无规则6.汉字速记一般采用（ ）。A.草书 B.楷

书 C.行书 D.行草与草书7.公文采用的叙述方式主要是（ ）

。A.叙议结合 B.顺叙C.倒叙 D.补叙8.（ ）是计算机主机的核

心。A.内存 B.主板 C.硬盘 D. CPU9.股份有限公司发起人认缴

和社会公开募集的股本必须达到法定注册资本的最低限额（ 

）人民币。A. 500万元 B. 50万元C. 1 000万元 D. 3 000万元10.大

、中型跨地区的会议报到工作的第一步是（ ）。A.接站报到

B.签到C.安排食宿 D.简单介绍情况11.会见或会谈结束后，主

人应将客人送至（ ），握手道别，目送客人离去后，才可退

回室内。A.车站 B.门口或车前C.目的地 D.宾馆12.从档案管理

的角度看，（ ）无疑是最好的选择。A.粘贴式 B.铆接式 C.线

装式 D.穿孔式 13.设计会议议程表时，保密性较强的议题一般



放在（ ）。A.开始 B.中间 C.后面 D.前半段14.介绍信是用来介

绍被派遣人员的姓名、年龄、身份、接洽事项等情况的一种

专用书信，具有（ ）的作用。A.证明 B.介绍 C.凭证 D.介绍和

证明15.提出参加会议的人员名单应根据（ ）。A.会议的议程

B.会议的名称 C.会议的主题 D.会议的规格 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 


