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E4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_592170.htm 一、单项选择题 1.公

文用语的要求之一是（ ）。 A.得体 B.中肯 C.无懈可击 D.符

合逻辑 2.公文在起草之前，首先要弄清发文的（ ）。 A.目的

和主题 B.材料和结构 C.语言表达 D.政策法规 3.任免和聘用干

部的公文文种为（ ）、 A.命令 B.指示 C.通知 D.通报 4.向非同

一组织系统的任何机关发送的文件属于（ ）。 A.上行文 B.平

行文 C.下行文 D.越级行文 5.公文急件是指（ ）。 A.内容至关

重要并特殊紧急，已临近规定办结期限，需立即优先迅速传

均处理的文件 B.内容至关重要并紧急，已临近办结期限，需

随到随迅速传递处理的文件 C.内容重要并特殊紧急，需打破

工作常规迅速传递处理的文件 D.内容重要并紧急，需打破常

规优先迅速传递处理的文件 6.当一个人担任多种职务时，在

公文书写中应当（ ）。 A.各种职务全部列出 B.只列其中一种

即可 C.使用最重要的一种职务，并用全称 D.只列出与文件内

容有关的职务全称 7.下面公文写作申不恰当的是（ ）。 A.我

们一定要严厉打击少数腐败分子，把反腐败进行到底。 B.以

上意见如无不当，着即批转各有关单位认真遵照执行 C.我们

必须排除种种不利因素，争取在第一季度建成东方贸易商厦

D.玻璃制品厂原党委书记张某一伙，几年来大量贪污盗窃、

行贿送礼，其中仅行贿一项即达85，000元 8．关于报告，说

法错误的是（ ）。 A.报告可以分为工作报告，总结报告，调

查报告和答复询问的报告 B.报告是下级机关向上级机关反馈

信息，沟通上下级机关纵向联系的一种重要形式，因此，为



各机关普通经常使用 C.报告以议论为主要表达方式例如撰写

总结报告 D.报告与请求不能结合使用，在报告中不得夹带请

求事项 9.工作报告的正文部分撰写时一般应分成哪几部分？

（ ）。 A.工作进程与成绩，工作中的缺点与不足．今后工作

安排，以“特此报告”结尾 B.工作进程与成绩，工作措施与

经验（体会），工作中的缺点与不足，今后的工作安排 C.工

分情况，工作经验体会 D.工作进程与成绩，工作措施与经验

（体会），工作中的缺点与不足，以“特此报告” 10.撰写《

关于调整设市标准的报告》一文时不符合写作要求的是（ ）

。 A.由于呈请上级机关予以批转，所以在报告结尾提出请求

批转的要求 B.中心明确，重点突出。为不使报告空泛平淡，

避免报告出现面面俱到的情况 C.报告内容反映了新形势下的

新事物，新问题，使报告内容具有信息价值 D.报告中要求批

准XX省四个县的县改市要求 11.下列关于总结报告的特点的

叙述，错误的是（ ）。 A.总结报告取材广泛，可根据工作需

要，作各种调查，广泛取材 B.以马克思主义为理论指导，以

党和国家的路线、方针及法律法规为依拓 C.可推进各项事业

发展，提高干部能力 D.侧重于提炼成功经验与探讨失误的教

训 12.下列总结报告的标楼拟制不符合要求的是（ ）。 A.

《XX厂关子加强职工岗位培训工作的总结报告》 B.某局关于

清仓核资工作结束总结报告》。 C.《高标准，严要求，搞好

企业壑顿》 D.建设社会主义精神文明试关于‘美的咨询’活

动的总结》 13.下列关于总结报告撰写要求的叙述不正确的为

（ ）。 A.以叙述为主要的表达方式 B.必须有正确的指导思想

C.要有理论深度 D.深入调查，占有翔实而准确的材料 14.销毁

文件的范围包括所有不具备（ ）的文件。 A.立卷归档B.绝密



文件 C.留存价值D.平急性质 15.具有（ ）的重份文件。同以

暂时留在。 A.保密性质 B.查考价值 C.指导意义 D.现实意义

16.需清退的文件包括绝密文件和（ ）或审阅的文件。 A.仅供

征求意见 B.仅供领导传阅 C.人民群众上访的信件 D.已经完全

过时 17.凡是能反映本机关工作活动的，具有（ ）的办毕文件

，均在立卷范围之列。 A.重新判定其价值 B.不能准确判定价

值 C.查考利用价值 D.传还有用信息价值 二、多项选择题 1.公

文在时间表述上务求准确，要尽量避免使用（ ）等笼统的词

语。 A.今年以来 B .199l年5月 C.上半年 D.后天 2.下面属于公

文必备的基本组成部分有（ ）。 A.发文机关 B.报通机关 C.标

题 D.题注 E.成文日期 3.以下公文词语在选择、组织方面有误

的为（ ）。 A.据了解各地对XX问题反映强烈，请注意这些流

言，并及时报告局政策研究室 B .1986年9月 8 日A先生和D先

生的法律顾问曾来过出事现场 C在这个车间里，勤俭节约的

精神日益浓厚 D多年的野外企业，使他们练出了一套对付恶

劣气候的硬功夫 4.公文词语特点主要是（ ）。 A.公文词语以

单音节词为主，双音节调。多音节词的使用频率高 B.介宾词

组、联合调组的使用频率较高 C.排斥使用一般的口语词、方

言词和土俗俚语 D.词语一般不使用谚语、歇后语，也不能使

用简称语 5.公文是行使机关职能，实施管理的重要工具，这

是因为它具有领导和指导功能。 （ ）和凭证记载功能。 A.行

为规范功能 B.纵向联系功能 C.公务联系功能 D.宣传教育功能

6.机关之间存在的工作关系决定行文的方向，其工作关系可

分为（ ）。 A.领导与被领导关系 B.指导与被指导关系 C.平行

关系 D.不相隶属关系 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 


