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E4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_644607.htm id="EWM">一、单项

选择题 1公文的主题是公文制发者所要表达的（ ）。 A政策

和法规的观念 B重视本单位利益的观念 C意图或主张 D通报有

关事件的细节 2公文的内容必须充分体现出有关（ ）的基本

精神。 A能收实效 B服务人民 C政策法规 D上传下达 3国务院

各部委承受北京市人民政府主送的公文后于（ ）。 A上行文

件 B下行文件 C平行文件 D领导指令性文件 4公文的作者是指

（ ）。 A制发文件的机关 B拟制公文的秘书工作人员 C参与

文件形成过程的全体机关工作人员 D审核鉴发文件的机关工

作人员 5公文的作者以什么名义才可以制发公文（ ）。 A法

人代表的名义 B国家公民的名义 C机关的名义或其代表人的

名义 D其他社会组织与个体结合的名义 6.公文在传达制发机

关决策与意图，体现制发机关的意志与权力方面的重要特征

是（ ）。 A. 法定性 B.权威性 C公开性 D制约性 7公文在执行

上的重要要求是（ ）。 A.实践性 B 强制性 C时间限度 D指导

作用 8指示不具有下列哪一特点（ ）。 A内容广泛，具有普

发性质 B具有较强的时效性，强调及时快捷 C作者广泛，不

限制发权限 D具有强制约束作用 9．撰写交流信息的通知，一

般要求（ ）。 A 说明制发的意义 B 侧重仅本，在叙事基础上

阐明道理 C 不必予以评论，也无需闻发意义和目的 D 必须有

明确的政策依据 10以下标题哪一个符合通报的撰写要求？（ 

） A 《关于打击盗掘和走私文物活动的通报》 B《国务院关

于进行三次全国人口普查的通报》 C《国务院关于打击假冒



伪劣商品的通报》 D《国务院关干部分地区违反国家购销政

策的通报》 11批复是用于答复下级机关请示事项的（ ）。 A

下行文 B平行文 C上材文 D具有行政约束力的规章 12.《关于

查禁赌博的通告》显然应具备（ ）。 A较强的时效性 B教育

性，以引起人们警觉和注意 C如风性，用于公布需要人们周

知的事项 D核动性 13处置办毕公文是依据一定标准对已办华

的文件的（ ）作出安排。 A过程 B手续 C归宿 D方案 14在公

文处理活动中，各级各类工作人员应接受（ ）的领导指导。

A上级领导机关 B群众一致拥戴 C集中统一 D党的基层组织 15

分办的实质是为文件确定（ ）。 A接受公文的对象 B运转方

向 C处理的程序 D工作的主要依据 二、多项选择题 1公文用

语与一般文章不同，其表述要求（ ）。 A得体 B简明 C生动

D周密 2公文在写作上的要求包括（ ）。 A实本求是，讲求实

效 B主历突出，观点正确 C结构完整，格式规范 D用语待体，

简明生动 3。根据公文作用的公务活动领域，公文可分为（ 

）。 A法定正式公文 B通用公文 C非法定正式公文 D专用公文

E规范性文件 4公文的语言特点是（ ） A严谨 B鲜明 C朴实D

严格 5撰拟文稿的一般程序包括（ ）。 A构思 B安排结构 C拟

定提纲 D正式书写 6下面哪种情况可以联合行文？（ ）。 A

同级政府之间 B政府及其部门与同级党委之间 C上级政府部

门与下一级政府之间 D政府部门与同级人民团体之间 100Test 
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