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1、掌握信息收集的方法非常重要，因为它是( C )。 A.信息工

作的原则 B．信息工作的手段 C．信息工作的基础 D.信息工

作的特点 2、信息分类过程可以分为( C )两个主要环节。 A．

检索和排序 B．集中和分类 C．辨类与归类 D．区别和归档 3

、 信息工作中常用的检索工具有：( D )。 A． 目录、文摘、

索引 B． 目录、文摘、分类、索引 C．文摘、索引、资料指

南 D． 目录、文摘、索引、资料指南 4、 收集简单的、时间

性强的信息，更适于采用( D )。 A.观察法 B．问卷法 C．购

买法 D． 电话询访法 5、存储信息要方便利用，而方便利用

的关键是要( B )。 A. 科学编码 B．利于检索 C．登陆准确 D

．存放有序 6、信息分类原则中不包括( A )。 A．排他性 B.渐

进性 C.相斥性 D．并置性 档案 一、填空 1、档案检索工作的

内容包括档案（著录标引）形成条目、条目的排序和查检档

案等内容。 2、文书部门立好的案卷，必须（逐年）移交给

机关档案室集中保存，称归档。 3、案卷标题的基本结构是

：作者加（问题）加名称。 4、两种档案分类方法分级结合

使用称为 （复式分类法）。 5、我国档案管理期限规定为永

久、（长期）和短期。 二、判断题(请将判断结果填入括号中

，正确的填“√”，错误的填“×”) ( √ )6、公文立卷的步

骤是：编制立卷类目、平时归卷、年终调整定卷及归档。 ( 

× )7、归档文件的质量要求是：能够全面、真实地反映本单

位的历史面貌。体现本单位职能活动的基本情况与特色，齐



全完整和结构合理，并有案卷目录。 ( √ )8、全过程整理用

于正常接收档案的整理。 ( × )9、档案利用工作就是向利用

者提供档案原件。 ( × )10、信函不需要归档。 ( √ )11、档案

专题目录是揭示某一专门题目档案内容和成份的检索工具； (

√ )12、归档制度明确了文书部门、业务部门、档案部门各自

的责任。 ( x )13、档案整理包括系统排列和编目、全过程整

理两种类型。 ( x )14、填写案卷卷皮，应使用圆珠笔或钢笔

。 ( √ )15、档案检索工作是指存储和查找档案或档案信息的

过程。 ( x )16、将本单位和某一单位就某一个问题或几个相

关问题的来往文件组成案卷的方法，称为按作者立卷的方法

。 ( √ )17、案卷标题一般由作者、问题、名称三部分组成。

( × )18、文件的作者就是立档单位。 ( √ )19、查找档案使用

的目录称为档案检索工具。 ( × )20、档案整理工作应先立卷

后分类。 ( × )21、案卷目录是以案卷为单位，按照档案的年

限时间组织起来的档案检索工具。 ( × )22、全宗指南是以文

章叙述形式介绍全宗档案的工具书。 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 


