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选择题 1.合理安排正文的结构，使层次清楚，条分缕析，言

之有序，是为了（）。 A.突出主题B.不事曲笔 C.突出特色D.

撰文要求 2.公文与文学作品不同，它要求文件内容必须（）

。 A.提出问题B.实事求是 C.介绍经过D.沟通信息 3.根据公文

作用的活动领域，公文可分为（）。 A.上行文、下行文、平

行文 B.通用公文、专用公文 C.规范性公文、领导指导性公文

、公布性公文、陈述呈请性公文、商洽性公文、证明性公文

D.收支、发文 4.公文应在（）装订。 A.左侧B.右侧 C.上面白

边区D下面白边区 5.公文的主体部分称为（）。 A.标题B.正文

C.作者D.印章或签署 6.根据内容涉及国家秘密的程度，含有

重要的国家秘密，泄露会使国家的安全和利益遭受严重损害

的文件属于（）。 A.内部使用文件B.秘密文件 C.机密文件D.

绝密文件 7.国家民政部与各省、直辖市、自治区民政厅、局

之间属于（） A.业务指导关系B.隶属关系 C.不相隶属关系D.

平行关系 8.公文中兼用的基本表达方式是()。 A.议论、描写

、说明 B.议论、抒情、说明 C.议论、叙述、说明 D.叙述、抒

情、说明 9.公文的标题一般由哪些要项组成（）。 A.版头、

发文字号 B.抄送机关、版头、主题词 c.份号、密级标志、主

题词 D.发文机关名称、内容、文种 10.公文版头的作用是（）

A.醒目、严肃 B.公文作者法定的权威性 C.公文要求的必要标

记 D.标明公文制发机关 11.以下领导指导性公文应当具有稳定

性，不能轻易更改的是（） A.决定B.批复 C.通知D.通告 12.以



下说法正确的是（） A.通知的标题可简写为《任免通知》 B.

批复具有专业性，一般由专业主管部门在一定业务范围内发

布 C.决定的正文部分由制发决定的根据、执行要求结尾三大

部分组成 D.通知的标题由发文机关名称、事由。文种组成 13.

以下说法错误的是（）。 A.指示具有强制约束作用要求下级

机关必须遵守和执行 B.决定具有指导性，具有较强的理论性

和政策性是指导工作的准则 C.任免通知落款处由任免机关领

导人亲笔签署（或代以签名章） D.迁移，更改电话号码等可

使用通告 14.批复不具有以下哪一特点（） A.法定的权威性与

执行性 B.指导性 C.被动性 D.针对性 15.“接受请示的机关应

对请示事项表明是否批准的态度或予以明确的指示’，这句

话。反映了请示具有何种特性（）。 A.被动性 B.针对性 C.强

制回复的性质 D.强制约束作用，要求下级机关必须遵守与执

行 16.撰写《关于审批第三批国家历史文化名城和加强保护管

理的请示》一文时，符合撰写要求的说法是（）。 A.应正确

标注主送机关与抄送机关 B.一般应直接报送领导者个人 C.适

宜采用概括叙述的表达方式，避免描述事情的细枝末节或罗

列数字。 D.可同时要求对历史文化名城周边的自然风景区加

以保护管理 17.在下面哪一种情况下，可以越权批办文件？（

）。 A.经过授权B.避免积压 C.急需处理D.属一般性文件 18在

承办公文时，应根据（）科学安排承办的次序。 A.时效原

则B.先党后政 C.意义大小D.主次缓急 19.注办的作用说到底是

为了（） A.备忘待查B.检查监督 C.避免延误D.方便工作 20.两

个或两个以上机关联合行文时必须做好（）工作。 A.审核B.

签发 C.会商D.会签 二、多项选择 1.公文主题的基本要求是（

） A.突出B.简明 C.单一D.生动 2.我国法定的公布性文件包括



（）。 A.通知B.通告 C.通报D.公告 E.报告 3.下面几种说法中

不正确的是（）。 A.接受抄送的机关可以向其他机关抄送 B.

在公文中，完全句是主要的，只有在为使语言简洁且又不会

对语义造成损伤的情况下才使用省略句 C.向上级机关请求批

示或批准宜用‘请示’而不用‘报告’ D.主送机关必须是受

文机关中级别层次高的机关，抄送机关则处须是其中级别层

次低的机关 4.可用来签批和书写公文的字迹材料有（） A.墨

汁B.碳素墨水 C.蓝黑墨水D.纯蓝墨水 5.选用公文文种，主要

依据（）。 A.规范性 B.工作关系 C.职权 D.行文目的和要求
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