
秘书资格考试：《公文写作》练习试题（三）秘书资格考试
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https://www.100test.com/kao_ti2020/644/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_644693.htm id="FWM">一、填空

题：（共16分） 1、行政公文是国家行政机关在行政管理过程

中形成的具有___________和____________的文书。2、联合

行文的机关，不仅要经过协商取得一致意见，而且必须

是_______机关。 3、现行的《国家行政机关公文处理办法》

从________________(时间)起施行。 4、除了主送机关外需要

执行或知晓公文内容的其他机关叫______________。 5、主

题词是____________________________________________的

词或词组。 6、行文关系有上下级关系、平级关系

、_____________、____________等几种。 7、公文的作者必

须是_______________________________________________。

8、计划按内容分有综合计划、__________________。 9、调

查报告的三个环节是_________、___________

、________________。 10、用以宣布实行重大强制性行政措

施的命令称为_______________。 二、单项选择题：（共10分

） 1、市政府把省政府文件以通知的形式发至县政府，这种

形式叫（ ）： A、印发 B、批转 C、翻印 D、转发 2、下面不

属于行政公文的是（ ）： A、函 B、报告 C、调查报告 D、

议案 3、市税务局向社会公布征收年度税款事项，用（ ）：

A、公告 B、通告 C、通知 D、函 4、目前国家行政机关公文

共有（ ）： A、13种 B、11种 C、12种 D、14种 5、适用于对

重要事项或重大行动做出安排的公文是（ ）： A、决定 B、

命令 C、通告 D、批复 6、不属于计划特点的是（ ）： A、预



想性 B、实践性 C、指导性 D、科学性 7、公文的主题词最多

不超过（ ）： A、6个 B、3个 C、4个 D、5个 8、只能有一个

主送机关的行文是（ ） A、上行文 B、平行文 C、下行文 D

、泛行文 9、不符合用印要求的是（ ） A、位置在发文时间

上方 B、上不压正文 C、上可压正文 D、下要压年月日 10、

不属公文文头部分的是（ ） A、文件名称 B、标题 C、发文

字号 D、签发人 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下

载。详细请访问 www.100test.com 


