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6_B1_9F_E7_9C_812_c67_646839.htm 浙江省2006年7月高等教

育自学考试文书学试题课程代码：00524一、单项选择题(本

大题共22小题，每小题1.5分，共33分)在每小题列出的四个备

选项中只有一个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后

的括号内。错选、多选或未选均无分。1.文书的发展和进化

表现在两个方面，其一是文书的制成材料，其二是【 】A.文

书的用途和格式 B.文字的产生C.社会组织的形成 D.阶级的出

现2.文书学的发展阶段指【 】A.自从文书及文书工作的形成

到20世纪初漫长历史过程中B.从20世纪初至20世纪40年代

末C.20世纪50年代开始至20世纪80年代末D.21世纪3.______指

用于答复下级机关的请示事项。【 】A.命令 B.批复 C.规定 D.

请示4.某省人民政府向另一省人民政府行文是【 】A.上行文

B.平行文C.下行文 D.上行文或下行文5.文书的清退、暂存、销

毁、立卷归档等环节属于【 】A.文书管理 B.文书传递C.文书

的撰制 D.文书处置6.将处于领先地位的科学管理方法和技术

手段应用于文书工作，使文书工作达到先进的科学技术水平

，此称【 】A.文书工作标准化 B.文书工作标准体系C.文书工

作现代化 D.文件、档案一体化管理7.文书工作现代化是一项

系统工程，涉及方方面面的诸种因素，概括起来可归纳为：

管理机制、技术设备和______三个方面。【 】A.思维模式 B.

分散管理C.人员素质 D.集中管理8.公文写作过程中，______

是指以记载和陈述人物、事件以及事物的状况与变化过程的

一种表达方式。【 】A.叙述表达方式 B.说明表达方式C.议论



表达方式 D.形象表达方式9.公文的结构主要包括公文

的______、层次与段落、过渡与照应三个方面。【 】A.标点

与注释 B.批语与增删C.删节与修改 D.开头与结尾10.公文撰写

步骤一般包括：明确要求、确定文种、撰写提纲、选择材料

、______、修改润色等环节。【 】A.标点与注释 B.整理与保

管C.草拟文稿 D.批语与增删11.请示的结构一般由______组成

。【 】A.标题、主送机关、正文、发文机关名称与成文日

期B.标题、主送机关、正文、成文日期C.标题、作者、主送

机关、正文、发文机关名称与成文日期D.标题、主送机关、

正文、发文机关名称12.______即通过对公务文书的阅读、贯

彻执行与办复，具体办理和解决其内容所针对的事务和问题

的活动。【 】A.注办 B.拟办C.批办 D.承办13.______指根据有

关规定和要求，将部分办毕文书经过清理，定期或不定期地

退还原发文机关或由其指定的专门部门的活动。【 】A.归档

B.清退C.立卷 D.销毁14.______指体现主要议题，阐明会议宗

旨、目的、任务和要求的文书。【 】A.信访文书 B.会议主旨

文书C.会务管理文书 D.法规类文书15.______指通过传真机传

递的载有图文信息的文件材料。【 】A.电子文件 B.录音录像

文件C.光盘文件 D.传真文件16.已将文件信息转化为光盘管理

之后【 】A.原文件可作资料处理 B.原文件立即销毁C.原文件

不必保存 D.无论处于何种状态，都要保留其原件，不能销

毁17.根据国家档案局的有关规定，一个机关或企事业单位，

不予立卷的文件包括【 】A.上级针对本机关指导性文件 B.下

级呈送本机关的请示等文件C.反映本机关主要职能活动文件

D.未经领导审阅签发的未生效文件18.______，即案卷的名册

，在案卷经过系统化排列后，对其逐一编号登记成册。【 



】A.平时归卷 B.调整定卷C.案卷目录 D.卷内文件排列19.机关

内部履行归档移交手续的机构主要由本机关文书处理部门（

或承办部门）、组成。【 】A.组织部门 B.档案部门C.技术部

门 D.上级档案管理部门20.严格控制公文数量，简化手续，属

【 】A.行文规则 B.分发原则C.立卷原则 D.文书工作基本原

则21.______是文件整体的功效最大、最优。即文件整体的功

效是单份文件之间相互联系，彼此作用的结果，不是单份文

件功能的简单相加，并且这种有机的文件整体的功效总是大

于单份文件功效之和。【 】A.文书立卷原理 B.六特征组卷

法C.文书处理部门立卷 D.四分四注意立卷法22.电子文件的特

性，从编码形式上看，具有：非人工识读性、______、信息

的易更改性。【 】A.对系统的依赖性 B.载体与信息的可分离

性C.载体的不稳定性 D.信息存储的高密度性 100Test 下载频道
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