
                        

《公文写作》模拟题 三（附答案）

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、__________________.
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    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（）
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    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
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 三、判断题：（共 10 分）

    1、会议纪要的标题可以由正副标题构成.（）

    2、越级请示时，不必将文件抄送被越过的上级机关.（）

    3、若是联合发文，主办机关应排列在前.（）

    4、报告在一文一旨的前提下，有时也可以一文数事.（）

    5、经批准在报刊上发布的行政法规和规章，应视为正式的公文执行.（）

    6、议案的标题一定包括议案的名称.（）

    7、通报、命令、决定都可以用来嘉奖人员.（）

    8、向阳中学 50 周年校庆公告.（）

    9、报告和命令一样，都要求上级机关答复.（）

    10、公告和通告行文时，都要写上主送机关.（）
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    四、名词解释：（共 9 分）

    1、报告

    2、简报

    3、议案

 五、简答题：（共 15 分）

    1、函与请示、批复有何区别？

    2、发布性通知的正文一般由哪些内容构成？

    3、请写出公文的抄送规则.

    六、作文题：（共 40 分）

    1、XX 市民警张军、李明为保护人民生命财产，与持枪歹徒搏斗，身负重伤，省公安厅为此

作出表彰决定，并授予他们“优秀人民警察”称号.请代省公安厅起草该决定.（20 分）2、XX 市

人民政府准备在 12 月份举办招商洽谈会，特邀其对口城市广东深圳市参加.请代为起草一份
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公函，以表恳切邀请之意.（20 分）

参考答案：

    一、填空题：

    1、法定效力、规范体式 

    2、同级 

    3、2001 年 1 月 1 日 

    4、抄送机关 

    5、指最能确切表达公文主题的规范的单词或词组 

    6、隶属关系、非隶属关系 

    7、根据有关法规成立的，能以自己的名义单独行使法定的职能、权利，并有能力承担一定

的任务、履行自身的义务的组织. 

    8、专项计划
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     9、调查、研究、写作 

    10、行政令

    二、选择题：

    1、D     2、C     3、B 4、A     5、A     6、B 7、D     8、A     9、C     10、B 

    三、判断题：

    1、√ 2、× 3、√ 4、√ 5、√ 6、√ 7、√ 8、× 9、× 10、×

四、名词解释：

    1、报告是向上级机关反映情况、汇报工作、答复上级机关询问的上行文.

    2、简报是党政机关、群众团体、企临沂大学简要报道工作情况的一种文书形式.

    3、议案是各级人民政府依照法律程序向同级人民代表大会或其常务委员会提请审议事项
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的公文.

    五、简答题：

    1、（1）从行文机关看，函多用于不相隶属机关，请示用于相隶属的上下级机关.（2）批复主

要用来批复下级的请示，内容一般较重要；函既可用来回复不相隶属机关在业务上批准的事

项，也可用来回复不相隶属机关的来函，内容常常是一般性的.

    2、发布性通知的正文一般由发布语和批示语构成.发布语主要交代文件名称，表明态度，

提出要求，批示

    示语用来强调文件内容的重要性，指导受文单位正确理解和执行.

    3、受双重领导的机关向上级机关行文，应当写明主送机关和抄送机关.上级机关向受双重

领导的下级机关行文，必要时应当抄送其另一上级机关.

    六、作文：（略）
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