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https://www.100test.com/kao_ti2020/57/2021_2022__E7_A7_98_E

4_B9_A6_E8_AF_81_E8_c39_57757.htm 三、公文主体格式 鉴

定点： 1、公文标题 2、主送机关 3、公文的主体(正文)格式 4

、附件及附件说明 5、印章(发文机关名称) 6、签署 7、成文

日期 8、附注 1、以下属于公文主体部分的要素

有___________。 A、B、D A、附件说明 B、主送机关 C、抄

送机关 D、附件 2、公文标题___________。 A、C A、一般应

标明发文机关 B、不应标明发文机关 C、一般不用标点符号 D

、特殊情况可任意用标点符号 3、完整的公文标题包

括___________三个部分，简称标题三要素。 A、C、D A、

发文机关 B、发文原因 C、公文事由 D、文种 4、公文主送机

关应使用___________。 A、B、C A、全称 B、规范化简称 C

、统称 D、一般称谓 5、公文必须同时主送两个上级机关的，

应在二者之间用___________。 C A、顿号 B、“和”字 C、

“并报”二字 D、“及”字 6、如公文主送机关名称过多而使

公文首页不能显示正文时，应___________。 B A、 省去部分

主送机关名称 B、将主送机关名称移至版记中主题词之下 C

、将主送机关名称移至版记中抄送之下 D、将主送机关名称

当作“附注”的内容处理 7、必须有主送机关的

是___________。 A A、上行文 B、下行文 C、平行文 D、领

导人交办的事项 8、下列文种，哪些文种必须有主送机关

。___________ B、C、D A、公告 B、批复 C、请示 D、报告

9、主送机关应位于公文标题下___________。 A A、空1行，

左侧顶格写 B、空2行，左空2格开始写 C、不空行，左侧顶格



写 D、不空行，左空2格开始写 10、受双重领导的单位给上级

机关的请示，应根据内容___________。 B、C A、主送两个

上级机关 B、一般主送其中负责答复问题的上级机关 C、另

一个上级机关在文尾“抄送” D、两个上级机关都作附注处

理 11、公文属于以下的哪种情况应有主送机关。___________

B、C、D A、收文对象无法限定或无须限定的下行文 B、针

对性较强的下行文 C、平行文 D、给受双重领导的单位的下

行文 12、下行文主送机关不只一个时，排列顺序正确的

是___________ A、B、C A、按主送机关与公文内容的密切程

度排列 B、按系统和级别高低排列 C、比照有关规定写成“

各省、自治区、直辖市” D、比照有关规定写成“各省、市

、自治区” 13、公文的主体（正文）要求做到___________。

A、C、D A、一文一事 B、开头顶格书写 C、数字、年份不

能回行 D、每自然段左空2字 14、公文的附件说明要说明公文

正件所附材料的 ___________。 A、B A、名称 B、件数 C、

数量 D、标题 15、公文如有附件，按顺序应当注明附件

的___________。 B A、序号、作者、件数 B、序号、名称 、

件数 C、名称、来源 D、作者、来源 16、公文的附件装订时

要___________。 A、C A、与公文正文一起装订，并在附件

左上角第一行顶格标识“附件”，有序号时标识序号 B、独

立装订 C、若独立装订，要在附件左上角第一行顶格标识公

文的发文字号并在其后标识“附件”（或带序号） C、 若独

立装订要在附件左上角第一行顶格标识公文的发文字号 17、

公文如有附件，应在___________注明“附件”二字。 B A、

正文下1行，左空2格 B、正文下空1行，左空2格 C、正文下1

行，居左顶格 D、正文下空1行，居左顶格 100Test 下载频道
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