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秘书文书拟写与处理强化习题及答案（一）判断题（下列判

断正确的请打“√”。错误的请打“×”） 1．消息中的背

景一般放在文章的结尾部分。 （ ） 2．问题研究调查报告是

一种专业性、业务性很强的调查报告，其目的是揭露某一领

域的某些问题或某一现象。（ ） 3．通讯是新闻体裁中以叙

述为主，并以多种手法如描写、抒情、议论等来反映生活实

践中各种人或事的报道样式。（ ） 4．事件通讯在结构上可

以纵向来写，也可以横向来写。（ ） 5．招标书与投标书都

有一定的写作规范，其中招标书必须写上抬头，而投标书则

不一定写上抬头。（ ）6．起诉状的核心内容包括事实与理

由。 ( ) 7．拟写通告、公告时必须注明主送机关。 ( ) 8．讲

话稿最本质的特点是针对睦。 ( ) 9．制发档案证明的唯一依

据是可靠的档案原件。 ( ) 10．档案编研工作就是编写档案参

考资料。 ( ) 11．档案网站建设是档案信息化建设的重要步骤

，是档案部门联系社会的重要窗口。( ) 12．组织沿革的编写

体例分为时序法、系统法和阶段法三种。 ( ) 13．档案信息数

字化的主要任务就是对纸质档案信息进行数字化转换。 ( ) 14

．内容全面、材料翔实是专题概要的编写要求之一。 ( ) 15．

档案阅览服务是一种需要严格控制的档案利用形式。 ( ) 16．

现代的档案信息数字化建设面临的根本问题是数字化对象的

价值难以确定。( ) (二)单项选择题(下列每题的选项中,只有1

个是正确的，请将正确选项序号填在括号内) 1．讲话稿具有(



)等特点。 A．指导性、灵活性、鼓动性 B．指导性、灵活性

、明确性 C．指导性、宣传性、明确性 D．指导性、灵活性

、宣传性 2．下列不属于招标书特点的是( )。 A．约定性 B．

竞争性 C．严肃性 D．时效性 3． ( )是调查报告的特点之一

。 A．标题灵活 B．政策性强 C．结构严谨 D．对凋查的依赖

性 4．拟写规章制度讲究形式上的层次级别，按条款列序从

大到小依次为( )。 A．编、节、目、条、款、项 B．章、节、

目、条、项、款C．编、章、节、条、目、项、款 D．编、章

、节、目、条、款、项 5．下列关于合同、意向书和协议书

的异同，不正确的表述是（ ）。 A．意向书一般为实质性谈

判之前的原则性、意愿性的文书，允许对内容进行变动 B．

意向书与协议书所能反映的活动领域比合同狭窄，涉及的范

围小得多 C．合同与意向书、协议书都属契约性文书D．协议

书与合同作为正式签订的文件，其法律效力是等同的 6．根

据会议或听众聚会的目的，做与特定工作内容相关的工作分

析并提出要求，这一类讲话稿属于（ ）讲话稿。 A．宣传性

B．政策性 C．业务性 D．工作性 7．起诉状的正文部分主要

包括（ ）。 A．请求事项 B．理由 C．事实 D．请求事项、

事实和理由 8．消息具有（ ）的特点。 A．新、快、短 B．新

、快、真 C．新、快、实 D．新、快、要 9．需要严格控制的

档案利用形式是指（ ）。 A．阅览服务 B．出具档案证明 C

．制发档案复印本 D．外借服务 10．下列关于档案利用与利

用档案的叙述中，错误的是（ ）。 A．档案利用是利用档案

的存在基础 B．两者是既有联系又有区别的相关概念 B．档案

利用工作是利用档案的实现条件D．两者的主体不同，目的

不同 11．我国的档案利用工作曾出现过( )个阶段。 A．2 B



．3 C．4 D．5 12．组织沿革的编写体例一般分为编年法、系

统法和( )。 A．年度法 B．时序法 C．职能法 D．阶段法 13．

( )利用是档案牙佣的基本类型之一。 A．直接 B．间接 C．实

际 D．专业 14．大事记是按照时间顺序简要地记载一定历史

时期内发生的重大事件和重要活动的一种档案参考资料，除

了称大事编年和大事记述外，还可称为( )。 A．大事表 B．大

事年表 C．大事鉴 D．大事年鉴 15．档案咨询服务的最后一

个步骤一般为( )。 A．记录咨询内容 B．咨询分析C．答复咨

询 D．建立咨询档案 16．下列关于档案利用工作的叙述中，

错误的是： ( )。 A．档案利用工作是档案工作价值的间接体

现B．普通利用是指一般公众在档案中查找用于维护自身利益

或爱好所需要的信息 C．利用的阶段不同，利用需求往往也

是不同的D．档案利用工作是衡量档案工作质量的主要标志
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