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E4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_645238.htm id="gggaaa">一、单项

选择题本大题共３０小题，每小题１分，共３０分 在每小题

列出的四个选项中只有一个选项是符合题目要求的，请将正

确选项前的字母填在题后的括号内。 １．公文区别于其他文

章的主要之点是 Ａ．公文形成的主体是国家机关及其他社会

组织 Ｂ．公文形成的条件是行使职权和实施管理 Ｃ．公文是

具有法定效用与规范格式的文件 Ｄ．公文是办理公务的重要

工具之一 ２．《关于××厂进口ＳＤ６型自动车床的请示》

，作者是 Ａ．××厂 Ｂ．××厂的负责人 Ｃ．起草文件的刘

秘书 Ｄ．签发文件的董厂长 ３．不相隶属的机关之间联系工

作，应当用 Ａ．通报 Ｂ．通知 Ｃ．函 Ｄ．意见 ４．下列撰

写公文常见的缺点，属于“语句表述不完整”的问题是 Ａ．

滥用省略 Ｂ．篇幅冗长 Ｃ．交代不明 Ｄ．眉目不清 ５．下

列“请示”的结束语中得体的是 Ａ．以上事项，请尽快批准 

Ｂ．以上所请，如有不同意，请来函商量 Ｃ．所请事关重大

，不可延误，务必于本月１０日前答复 Ｄ．以上所请，妥否

请批复 ６．几个机关联合发文，只能标明 Ａ．主办机关的发

文字号 Ｂ．所有机关的发文字号 Ｃ．至少两个机关的发文字

号 Ｄ．根据情况临时规定的发文字号 ７．一般应标识签发负

责人姓名的文件是 Ａ．上行文 Ｂ．平行文 Ｃ．下行文 Ｄ．

越级行文 ８．主送机关是 Ａ．有隶属关系的上级机关 Ｂ．受

理公文的机关 Ｃ．收文机关 Ｄ．需要了解公文内容的机关 ９

．下列文种必须以领导人签发日期为成文日期的是 Ａ．会议



报告 Ｂ．条例 Ｃ．工作总结 Ｄ．请示 １０．特殊情况越级

向上行文，应抄送给  Ａ．直属上级机关 Ｂ．直属下级机关 

Ｃ．系统内的所有同级机关 Ｄ．有业务联系的机关 １１．“

请示”可以直接交给领导者个人的是 Ａ．领导人直接交办的

事项 Ｂ．与领导人直接相关的事项 Ｃ．重要文件 Ｄ．机密文

件 １２．下列哪个事由，根据《办法》，不可以使用“决定

” Ａ．严惩严重破坏社会治安的犯罪分子的工作安排 Ｂ．大

兴安岭森林特大火灾事故的处理 Ｃ．授予×××全国劳动模

范的称号的嘉奖 Ｄ．在太平洋×地区试验运载火箭，使过往

船只周知 １３．答复上级机关的询问，使用 Ａ．通报 Ｂ．请

示 Ｃ．报告 Ｄ．通知 １４．根据事由：“××公司发行重点

钢铁企业债券”，应使用的文种是 Ａ．通报 Ｂ．通知 Ｃ．通

告 Ｄ．决定 １５．《××广播局关于向××县土地局申请划

拨建设电视转播台用地的请示》，该标题主要的错误是 Ａ．

违反报告不得夹带请示的规定 Ｂ．违反应协商同意后再发文

的规定 Ｃ．错误使用文种，应使用函 Ｄ．错误使用文种，应

使用报告 １６．负责公文处理工作的是本机关的 Ａ．档案室 

Ｂ．业务处 Ｃ．收发室 Ｄ．办公厅室 １７．公文办理主要分

为 Ａ．收文和发文 Ｂ．拟办与承办 Ｃ．登记与分发 Ｄ．整

理与保管 １８．文件的拆封是文书人员的职责。至于密件，

则应交 Ａ．领导人本人或由其委托的人代拆 Ｂ．机要文书或

机要室拆封 Ｃ．办公厅室 主任拆封 Ｄ．文书人员拆封 １９

．办公部门或业务部门负责人根据来文情况提出初步处理意

见，就是公文的 Ａ．拟办 Ｂ．承办 Ｃ．批办 Ｄ．催办 ２０

．一般的传阅文件，在有关人员传阅完毕后，文书人员应注

明（ ） Ａ．已复文 Ｂ．阅毕的日期 Ｃ．已阅文 Ｄ．承办的



结果 ２１．机关公文文稿经签发后，即为 Ａ．公文的定稿 Ｂ

．公文的草稿 Ｃ．公文的会签 Ｄ．公文的核发 ２２．文件封

装发出后，文书人员对办复的发文，要履行 Ａ．登记手续 Ｂ

．注办手续 Ｃ．归档手续 Ｄ．签字手续 ２３．凡是需要立卷

的文件是 Ａ．办理完毕的文件 Ｂ．已经使用的文件 Ｃ．已经

办复的文件 Ｄ．领导认为重要的文件 ２４．将平时办理完毕

的文件材料，按照立卷目录中的要求存放起来，叫做 Ａ．立

卷 Ｂ．定卷 Ｃ．归卷 Ｄ．组卷 ２５．一般说来，应该立卷

归档的文件材料，应以 Ａ．上级机关、上级部门为主 Ｂ．本

机关、本部门为主 Ｃ．上级机关和本机关为主 Ｄ．本机关和

下级机关为主 ２６．将内容涉及同一地区的文件组合在一起

的方法，叫 Ａ．地方特征立卷 Ｂ．文件特征立卷 Ｃ．通讯特

征立卷 Ｄ．地区特征立卷 ２７．所谓长期保存的案卷，是指

保管期为 Ａ．２５年以上的文件材料 Ｂ．３５年以上的文件

材料 Ｃ．１６５０年左右的文件材料 Ｄ．３６７０年左右的

文件材料 ２８．综合概括归类文件材料的类属名称的叫做 Ａ

．类名 Ｂ．类目 Ｃ．卷名 Ｄ．条款 ２９．根据文件在形成

中的历史联系并区别不同保管价值进行系统整理和排列的是 

Ａ．归卷 Ｂ．案卷 Ｃ．立卷 Ｄ．定卷 ３０．卷内文件名称

是反映文件的性质和价值的，一般写在案卷标题的 Ａ．开头 

Ｂ．末尾 Ｃ．中间 Ｄ．上方 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 


