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https://www.100test.com/kao_ti2020/644/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_644586.htm id="gggaaa">一、填空

题：（共16分） 1、批复的正文一般包括___________

、__________和________三个部分。 2、会议纪要的主体部

分的三种写法是_________、________和____________。 3、

按照适用范围的不同，可以将报告分为__________

、_________和________。 4、公文的标题中

除_________________名称加书名号外，一般不加标点符号。

5、公文主题词一般不超过5个，其标引顺序

是__________________________。 6、命令一般包括任免令

、__________、_____________和_____________等。 7、完

整的公文标题由____________、_________和文种名称三部分

组成。 二、单项选择题：（共10分） 1、行政公文共有（ ）

A、11类13种 B、13类13种 C、13类14种 D、14类15种 2、公文

的秘密等级应标于文头的（ ） A、左上角 B、右上角 C、右

下角 D、左下角 3、发文字号中年份的正确写法是（ ） A

、[97] B、[‘97] C、[1997] D、[1997年] 4、一般要标注签发

人姓名的公文是（ ） A、上行文 B、平行文 C、下行文 D、

泛行文 5、只能有一个主送机关的行文是（ ） A、上行文 B、

平行文 C、下行文 D、泛行文 6、什么级别以上的政府才可以

发布命令（ ） A、乡镇级 B、县级 C、省级 D、中央级 7、转

发公文应使用的文种是（ ） A、通知 B、通报 C、报告 D、

批复 8、任免干部应使用的文种是（ ） A、通知 B、通报 C、

意见 D、批复 9、结语“现提请审议”适用于（ ） A、请示 B



、报告 C、议案 D、函 10、通报和通告共同具有的一个特质

是（ ） A、独特性 B、指导性 C、知照性 D、政策性 100Test 
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