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、下列句子表述正确的是（ ）。 （A）决定可由会议做出，

也可由领导机构在职权范围内做出而决议必须由会议通过 

（B）党政系统均有“决定”这一文种，而“决议”只有党委

系统才使用 （C）决定属于指导性公文，决议属于周知性公

文 （D）决定和决议都属于指导性公文 2、公文写作中，使用

第三人称的文种有（ ）。 （A）通报 （B）会议纪要 （C）

会议记录 （D）合同 3、下列文书采用引述式开头的有（ ）

。 （A）商洽函 （B）请批函 （C）答复函 （D）批复 4、上

行文应注明签发人。如果有多个签发人时,应该（ ）。 （A）

只标注主办单位签发人的姓名 （B）将主办单位签发人姓名

置于第一行 （C）其他签发人姓名居于主办单位签发人姓名

下一行，按发文机关顺序依次排序 （D）其他签发人姓名居

于主办单位签发人姓名之后，按发文机关顺序依次排序 5、

拟写投标书应注意的事项有（ ）。 （A）明确招标要求 （B

）实事求是，不可弄虚作假 （C）语言简洁，语气谦和 （D

）对标的应全面描述 6、下列文书的内容具有前瞻性、预测

性的是（ ）。 （A）总结 （B）计划 （C）调查报告 （D）

可行性研究报告 7、决定可分为指挥性与知照性两种类型,下

列事由中应使用知照性决定的有（ ）。 （A）设置机构 （B

）部署工作 （C）表彰先进 （D）人事变动 8、述职报告的主

要特点有（ ）。 （A）个人性 （B）真实性 （C）通俗性 

（D）全面性 9、发文处理程序中的审核是指对草拟的文稿进



行（ ）。 （A）校对 （B）审查 （C）修改 （D）核对 10、

档案利用工作是档案工作的（ ）。 （A）根本目的 （B）影

响因素 （C）中心任务 （D）基本条件 11、档案参考资料包

括（ ）。 （A）全宗介绍 （B）文件汇编 （C）会议简介 

（D）组织沿革 12、信息利用服务的特点是（ ）。 （A）周

期性 （B）补充性 （C）广泛性 （D）指示性 13、信息反馈

的方法有（ ）。 （A）连续型反馈 （B）程序型反馈 （C）

协调型反馈 （D）系列型反馈 参考答案：1 ABD 2 ABCD 3
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