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围绕工作中心，突出重点，根据（ ）来确定督查工作任务。 

（A）工作性质 （B）上司的工作习惯和重视程度 （C）工作

计划 （D）同级部门的要求 2、招标人以招标公告的形式邀请

投标人投标的采购方式称为（ ）。 （A）公开招标采购 （B

）引导招标采购 （C）询价招标采购 （D）计划招标采购 3、

政府采购的管理机关是（ ）。 （A）政府财政部门 （B）政

府物资部门 （C）政府审计部门 （D）政府商业部门 4、制定

采购预算方案首先要（ ）。 （A）确定采购产品的种类及型

号价格 （B）编写需求方案 （C）确定预算的核算基数 （D）

征求技术人员的意见 5、承袭上一年度的经费，再加上一定

比例的变动的预算方法称为（ ）。 （A）传统预算法 （B）

零基预算法 （C）增效预算法 （D）比例预算法 6、办公资源

的管理方式依单位规模大小而有所不同，一般而言，规模较

小的单位主要由（ ）来负责。 （A）经理 （B）秘书 （C）

财务主管 （D）人事主管 7、“××部关于几起重大火灾的（

）”。括号里应填的文种是（ ）。 （A）批复 （B）通告 

（C）决定 （D）通报 8、下列公文标题可以使用标点符号的

是（ ）。 （A）规章 （B）指令 （C）公告 （D）决定 9、使

用“命令”这一文种时，其发文机关的名称（ ）。 （A）使

用全称或规范化简称 （B）使用全称、简称、规范化简称均

可 （C）必须使用规范化简称 （D）必须使用全称参考答案
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