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选择题 1.制发公文的目的和要求，一般是由（）确定的。 A.

撰写者本人或团体 B.机关党政负责人 C.行文对象及行文内容

D.作者的上级机关 2.公文对结构的要求是（）。 A.完整 B.生

动 C.突出 D.简明 3.以强制力推行的用以规定各种行为规范的

法规、规章同于（）。 A.规范性文件 B.领指导性文件 C.呈请

性文件 D.证明性文件 4.内容重要并紧急需要打破常规优先传

递处理的文件，叫作（）。 A.平件 B.加急件 C.特急件 D.急件

5.供受文者使用的具有法定效用的正式文本，格式规范并具

备各种生效标志的稿本称作（）。 A.草稿 B.定稿 C.正本 D.副

本 6.为了维护正常的领导关系，具有隶属关系或业务指导关

系的机关之间应基本采取（）。 A.逐级行文 B.多级行文 C.越

级行文 D.直接行文 7.下面公文写作中，语句符合规范的是 （

）。 A.该卷烟厂全体职工同心协力，奋发自强，在上半年不

到三个月时间里，就创造出产值比去年同期增长200%的奇迹

B.我们一定要采取措施，尽可能节省不必要的开支和浪费 C.

目前有关部门已对议报作出停刊整顿并令其主要负责人深刻

检查等等纪律处分的处理 D.一艘在巴拿马注册的名为“协友

”的货轮9月9日1时30分在斯里兰卡东部亭可马里突然遭到泰

米尔“猛虎”组织袭击而失事，五名船员失踪 8.“由于我们

没有建立健全安全保卫制度，结果给流氓、惯偷、坏人造成

了盗窃、行凶、阴谋破坏的可趁之机”这句公文用语显然是

不规范的，其不正确的原因是（）。 A.含义不明确不清晰，



让人产生歧义 B.句子成分搭配不当 C.语序安排欠妥当 D.不合

乎事理 9.下面几种说法中，不正确的是（）。 A.在公文中安

排语序时，当一组概念表现由若干连续的动作、行为构成的

活动过程时，一般应按时间发展顺序排列 B.受双重领导的机

关向上级机关请示，应写明主送机关和抄进机关，由抄送机

关答复 C.有些公文的主题，可以根据领导人授意而直接表达

，有些公文的主题，则需在调查研究的过程中，随着对客观

实际情况全面而深入的探索而逐步提炼与明确 D.公文中的疑

问语气一般较少使用语气 “啊”“呢”“吧”等，“吗”也

展可能不用或少用 10.调查报告的特点是（）。 A.具有明确的

针对性 B.具有法定的权威性和执行性 C.作者广泛 D.根据调查

研究成果写成的用于揭示事物真象与规律的报告 11.关于答复

询问的报告，叙述错误的是（）。 A.用语简明，得体，分寸

适宜 B.可夹带请示事项 C.是下级机关答复上级机关询问的文

种 D.内容准确真实，实事求是地向领导机关作认真负责的报

告 12.函灵活简便，可广泛应用于公务联系的各个领域，以下

事项不适宜使用函件这一形式的有（）。 A.北京市人民政府

就X X发电厂建设问题向国家计委申请 B.上海市浦东新区人民

政府就浦东新区的道路规划问题向上海市交通厅询问 C.上海

市公安厅就打击车匪路霸问题向华东六省的公安厅提出建议

D.国务院、中央军委就军队营区外义务植树进行指示 13.以下

有关公文的说法错误的有（）。 A.公文的基本组成部分有：

标题、正文、作者、日期、印章或签署、主题词 B.通用公文

，文称行政公文，指各类机关普遍使用的文件，如请示、报

告、函等 C.通知的作者广泛，不受机关性质与级别层次的限

制 D.函为不相隶属机关间相互往来的正式公文，对受文者的



行为没有强制性影响 14.会议纪要是会议文件的一种，以下关

于会议纪要的标题说法正确的是（）。 A.标题需写明会议名

称与文种 B.标题须写明发文机关名称、事由与文种 C.标题需

写明会议名称、事由、文种 D.可以采用一般文章标题的形式

在标题中简要明确地揭示中心思想 15.立卷的文件是已经办理

完毕的；立卷的作用主要是为了（）。 A.反映本机关的活动

B.便于检索和管理 C.便于映证机关工作的历史 D.便于研究有

关问题 16.公文立卷的具体方法很多，但其本质都是（）。 A.

一案一卷，一会一卷 B.同人同事立一卷 C.统计表、报表合卷

D.把握文件的特征 17.编目是对组合之后的文件加以系统排列

并编列出（）。 A.卷内文件次号 B.卷内文件目录 C.编制立卷

目录 D.立卷计划和案卷目录 二、多项选择题 1.公文提纲的内

容包括（）。 A.公文标题 B.公文开头 C.表述层次及论点、论

据、字数安排 D.结尾 2.下面说法错误的有（）。 A.盖印应端

正、清晰，做到上压正文，下压成文日期。 B.一件联合发文

，可有数个发文号 C.联合行文的成文日期以最后签发机关的

签发日期为准。 D.公文中的附注一般标注于主题词下方。 E.

题注一般用圆括号标注于标题下方。 3.具备法定效力的公文

稿本有（）。 A.副本 B.草稿 C.定稿 D.试行本 E.暂行本 4.选定

公文种类主要的原则方法是（）。 A.考虑行文的具体需要 B.

考虑本单位的权限 C.考虑公文撰拟者的写作水平 D.考虑行文

走向 5.国家对公文的格式有具体的要求其特点有（）。 A.结

构完整 B.规范性 C.相对确定性 D.灵活性 6.规定公文的统一规

范格式，其目的在于（） A.维护公文的严肃性 B.维护公文的

有效性 C.维护公文的权威性 D.维护公文的准确性 7.主送机关

有以下几种（）。 A.上级机关 B.下级机关 C.平行机关 D.不相



隶属机关 8.通报有以下特点（）。 A.具有较强的时效性 B.让

事实和数据说话，而不过多地阐发和论证道理 C.具有教育性

质，主要起宣传教育、沟通情况和交流经验的作用 D.内容单

纯，行文简便 9.通报按其内容性质划分，可分为（）。 A.表

彰性通报 B.批评性通报 C.指示性通报 D.情况通报 10.通报的

总体结构包括（）。 A.标题 B.主送机关 C.正文 D.通报的日期
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