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4_B9_A6_E8_AF_81_E8_c39_57711.htm 十一、函 鉴定点 ： 1、

函的适用范围（函是平行文，适用于不相隶属机关之间相互

商洽工作，询问并答复问题，请求批准和答复审批事项） 2

、函的分类[ 分为商洽函、问复函、请准（审批）函 ] 3、函

的拟写[ 问复函要做到问得清楚，答得明白；请准(审批)函的

结构安排有点类似于请示(批复) ] 1、函适用于不相隶属机关

之间__________。 A、B、C、D A、商洽工作 B、询问和答复

问题 C、请求批准事项 D、答复审批事项 2、使用函的时候，

以下处理正确的是__________。 A、B、C、D A、政府各部

门依据部门职权可以相互行文和向下一级政府的相关业务部

门行文 B、政府各部门一般不得向下一级政府正式行文 C、

政府各部门可以函的形式商洽工作、询问和答复问题、审批

事项 D、在有隶属关系的上下级之间，上级对下级可用函，

但下级机关对上级的询问事项不得用函答复，以示尊重 3、

函可分为_________三种。 A、B、C A、商洽函 B、问复函 C

、请准（审批）函 D、询问函 4、与问复函相配套的结束用语

是_________。 D A、特此函告 B、特此函商 C、特此函谢 D

、特此函询 5、与商洽函相配套的结束用语有_________。 A

、B、C A、特此函告 B、特此函商 C、特此函复 D、特此函

询 6、与请准（审批）函相配套的结束用语有_________。 A

、B A、特此函复 B、特此函达 C、特此函谢 D、特此函商 7

、请准函的结构有点类似于请示，要写明_________。 A、B

、D A、请求的原因 B、具体请求事项 C、答复意见 D、结束



用语 8、对于函的拟写正确的是_________。 A、C A、商洽

函要体现商量、接洽的性质 B、商洽函要尽量多写客套语言

C、问复函要问得清楚，答得明白 D、问复函要写得留有余地

9、写函要注意用语谦敬，以下语句往往用于函结尾处以表示

尊重对方。_______ A、B 、C A、“不知贵方意见如何，请

函告” B、“恳请贵方大力协助，不胜感激” C、“请予以

接洽是荷” D、“请参照以上意见办理，不得有误” 10、函

应使用公文格式的哪一种_________。 B A、文件式 B、信函

式 C、简报式 D、会议纪要式 十二、会议纪要与会议决议 鉴

定点： 1、 会议纪要的适用范围 2、 会议纪要与会议决议的

区别 1、会议纪要区别于会议决议的方面是_________。 A、B

、C、D A、行政机关只用会议纪要不用会议决议 B、会议纪

要的内容可重可轻，涉及的问题可大可小；会议决议的内容

一定是原则性重大问题 C、会议纪要可以反映会议上不同的

观点或几种同时存在的意见；而会议决议只能反映多数人通

过的统一的观点或意见 D 、会议纪要是把会议情况整理出要

点，经机关领导人审核签发后即可定稿；而会议决议初稿写

成后，必须经正式会议、按法定程序通过后才能生效 2、会

议纪要适用于_________。 A、B、C、D A、记载会议情况 B

、传达会议情况 C、记载会议议定事项 D、传达会议议定事

项 3、会议纪要的主要特点是_________。 A、B、C A、全面

反映会议内容 B、表现形式灵活多变 C、行文方向不固定 D、

写作快速及时 4、会议纪要的正文主要由_________构成。 A

、B、C A、会议概况 B、会议精神 C、会议议定事项或结语

D、落款 145、会议纪要的格式有_________二种。 A、B A、

“文件”式 B、“会议纪要”式 C、加盖印章式 D、不加盖印
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