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E4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_592168.htm 一、单项选择题 1.公

文撰写者的政治素养，最主要的是学习（） A.马克思主义理

论 B.逻辑知识 C.业务理论 D.能力训练 2.撰写公文的基本步骤

之一是（）。 A.收集材料，调查研究 B.观点正确，主题突出

C.用语得体，简明生动 D.实事求是，讲求实效 3.公文区别于

其他信息记录的特点是（）。 A.传播知识 B.具备查考价值 C.

中西文字材料 D.具备法定的权威性 4.根据文件来源，在一个

机关内部可将公文分为（）。 A.收文、发文 B.上行文、平行

文、下行文 C.通用公文、专业公文 D.本机关制发的和内部使

用的公文。 5.商洽性文件的主要文种是（）。 A.请示 B.通知

C.函 D.通报 6.联合行文时，作者应是（）。 A.上级机关 B.层

次级别较高的主管部门或机关 C同级机关 D.主送机关 7.公文

的结尾，通常采用下述形式（）。 A.交代制发公文的根据与

目的 B.直接点明结论．以阐明制发此文的原因 C.发出号召，

提出希望与要求 D.表示敬意、谢意 8.书写公文中的成文日期

应使用（）。 A.阿拉伯数字 B.汉字 C.汉字大写 D.汉字与阿拉

伯数字皆可 9.用于行政管理的“命令（令）”，其发布权限

属于（）。 A.地方各级人民政府 B党、政、军各类机关 C国

务院各部门 D国家大型企业、事业单位 10.在下列关于会议纪

要特点的说法中，正确的有（）。 A.纪要的性质取决于会议

的内容性质与印发会议纪要的目的要求 B.会议纪要有交流会

议信息，介绍经验的作用，但没有约束执行的效用 C.撰写会

议纪委可以根据工作需要、作各种调查，广泛选取材料 D.撰



写会议纪委以叙述为主要在这方式，也可叙议结合 11.以下对

公文撰写要求的说法，错误的有（）。 A.撰写指示，应针对

实际工作中的问题与需要，阐明工作原则与方法，具有扎实

的事实基础与明确的目的性 B.撰写通知应重点突出，措施具

体，使爱文者能正确理解并准确执行 C.会议纪要要准确真实

反映会议内容对与会者发言与议定事项严禁删节 D.撰写通报

，应选取有代表性的典型事例 12.简报不具有以下哪一特点（

）。 A.连续性，大部分简报需连续分期印发 B.明确的针对性

C.简明，简报，贵在“简” D.快速有强烈的时间性 13.撰写一

篇简报，一般情况下要符合下列哪点要求（）。 A.要有一定

的理论深度 B.一般用分条列项形式表述 C.要求简明精炼，突

出重点，字数一般控制在千字左右 D.要求首先讲清形势，说

明意义 14.对于简报的标题，应做到（）。 A.写明发支机关名

称、事由、文种 B.写明主编单位与文种 C.概括揭示简报主题

D.用套红大字排印，反映简报类型 15.下列说法，错误的是（

）。 A.公文格式主要是对载体规格尺寸及区域划分、公文各

组成部分的排列顺序与编排式样、文字符号的形体及尺寸等

予以规范 B.简报虽限定阅读范围但不具有机密性 C.公文所针

对的问题是反复多次运用的，涉及多数人而非少数人的一般

普遍性问题 D.条例在党的机关可作为党内规章的名称，用于

规定某些规则和准则。 16.机关实现管理职能的必要条件是（

）。 A.领导人的决策 B.公文处理 C.机关的组织形式 D.人才的

使用情况 17.公文上的签署是指（） A.机关领导人在公文完成

稿上的亲笔签名，标志文稿形成，并可以此作为印发正本的

依据 B.以机关领导人名义发文时，签发公文的领导人亲笔在

公交正本落款处签注的职务、姓名 C.由机关领导人在收支上



签注的批示性处置意见 D.由承办公文的机关工作人员在处理

完毕的公交上签注的对该文承办的经过与结果的说明 18.批办

是指（）。 A.对发文稿的审核批示 B.对收文应如何办理所作

的批示 C.对收支应如何办理提出的建设性方案 D.对公文正本

的复核意见 二、多项选择题 1.下面哪些修辞格在公文中防害

直接表意，易生歧义？ A.对比和换算、反复 B.夸张和反语、

双关 C.象征和婉曲、讽刺 D.含蓄和幽默、夸张 2.公文的总体

结构大致包括（）。 A.行文根据和是目的 B.具体事情或事理

C.对事情事理的态度或要求 D.完整平实 3.下面说法错误的有

（）。 A.公文的标题由作者、事由、文种组成 B.拟写标题时

，为了简炼，可以不标明文种。 C.所有的规范性公文的标题

，都可以省略作者及事由部分。 D.为了语意确切，不产生歧

意，公文标题字数可以到60字以上。 E.每一份公文都必须正

确标明文种 4.下面说法正确的有（）。 A.不同文字稿本是同

一内容用两种或两种以上文字撰写的文本。 B.草稿是原始的

非正式文稿，不具备正式公文的效用。 C.副本是正本的复份

，具备正式公文的法定效用。 D.试行本是试验推行本，不具

备正式公文的法定效用。 E.定稿即正本。 5.密级标志经常用

以下一些文字表示（）。 A.特密 B.秘密 C.机密 D.绝密 6.报送

上级机关的公文应注明签发人，其作用是（）。 A.表明机关

发文的具体责任者 B.督导各级领导者认真履行职责 C.提高公

文质量 D.为直接联系与查询有关事宜提供方便 7.机关之间公

文传递的方式有（）。 A.逐级行文 B.多级行文 C.越级行文 D.
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