
 

事业单位《公共基础知识》公文专题    

一、单项选择题（本部分 50题，每题所给选项中只有

一个正确答案。）

1．根据公文作用的活动领域，公文可分为（   ）。

A.上行文、下行文、平行文

B.通用公文、专用公文

C.规范性公文、领导指导性公文、公布性公文、陈述

呈请性公文、商洽性公文、证明性公文 

D.收文、发文

2.根据内容涉及国家秘密的程度，含有重要的国家秘

密，泄露会使国家的安全和利益遭受严重损害的文

件属于（   ）。

A.内部使用文件          B.秘密文件

C.机密文件                D.绝密文件

3.以下有关公文的说法错误的有（   ）。

A.公文的基本组成部分有：标题、正文、作者、日期、

印章或签署、主题词

B.通用公文，又称行政公文，指各类机关普遍使用的

文件，如请示、报告、函等

C.通知的作者广泛，不受机关性质与级别层次的限

制

D.函为不相隶属机关间相互往来的正式公文，对受

文者的行为没有强制性影响

4．在行政公文中，可用于上行文的公文种类有（   ）。

A．报告     B．通知

C．批复 D．决定

5.公文的语言应该是（   ）。

A.庄重严谨          B.华丽流畅

C.威严有力        D.古朴典雅

6.批复是答复下级请示的文件，是（   ）。

A.被动发文 B.主动发文

C.是对报告的批件 D.下级没有请示，用来指导工作

的

7.在公告的总体结构中，没有的一部分是（    ）。

A.标题 B.正文

C.主送单位 D.成文时间

8．党政机关联合行文一般使用（    ）机关的版头。

A．党委     B.行政

C.上级     D.其他

9．联合行文标注发文机关时，标在前面的机关是（   

）。

A．上级的          B．组织序列表中靠前的 

C．主办的          D．其他系统的

10．为了维护正常的领导关系，具有隶属关系或业务

指导关系的机关之间应基本采取（   ）。

A．逐级行文 B．多级行文



C．越级行文 D．直接行文 

11．以下标题哪一个符合通报的撰写要求？（   ）

A．《关于打击盗掘和走私文物活动的通报》

B.《国务院关于进行第三次全国人口普查的通报》

C．《国务院关于打击假冒伪劣商品的通报》

D．《国务院关于部分地区违反国家购销政策的通

报》

12．以下注意事项为批办工作中特别强调要求做到

的是（   ）。

A．认真研读公文，弄清对方意图、问题的性质与实

际状况    

B．不得越权批办公文    

C．批办公文的方式有多种，如电话沟通、现场办公、

面谈等    

D．要求加强协商，努力协调各方关系

13．发文处理程序具有很强的确定性与不可逆性，以

下各阶段的先后排序应为（   ）。

A．会商→核稿→注发→发出     B．核稿→用印→缮印→

发出

C．核稿→会商→用印→缮印        D．拟稿→注发→签发

→发出

14．县政府要将省政府的公文向所属的部门和乡、镇

传达，所使用的公文应是(    )。

A．转发性通知 B．批转性通知

C．指示性通知 D．发布性通知

15．下列文种中，属于指挥性公文的是（    ）。

A．议案 B．批复

C．函   D．报告

16．某市政府办公厅 2004年所发的、排序编为 5号

公文的发文字号的正确写法是（   ）。

A．政办发(2004)第 5号           B．厅发（2004）5号

C．政办发〔2004〕5号              D．政发[2004]5号

17．文章的四大要素是（   ）。

A．人物、事件、环境、情节      B．材料、主题、结构、

语言

C．论点、论据、论证、论述      D．描写、叙述、议论、

说明

18.公文在制发的程序上，必须履行法定的（   ）。

A．审批手续     B．会签手续

C．登记手续     D．承办手续

19．下列文种中属于陈述性的上行公文是（   ）。

A．请示 B．报告

C.议案 D．意见

20．联合行文时确定成文时间的标准是（   ）。

A．以第一个签发机关负责人签发的日期为准

B．以最后一个签发机关负责人签发的日期为准

C．以文件撰写的日期为准

D．以文件实际发出的日期为准 



21．调查研究的基本程序可以分为四个环节，即准备

工作、调查工作、研究工作和（   ）。

A.总结工作 B.报告工作

C.宣传工作 D．归档工作

22．档案工作包括（   ）。

A．档案收集、档案管理、档案利用三个组成部分

B．档案收集、档案传递、档案管理、档案利用四个组

成部分

C.档案清理、档案管理、档案利用三个组成部分

D．档案清理、档案收集、档案管理、档案利用四个组

成部分

23.公文的特点有（    ）。

A.公文具有严格的时效性              B.公文具有典型

的执行性

C.公文具有严密的科学性              D.公文具有广泛

的社会性

24.（    ）按公文内容的处理要求分类的。

A.指挥性公文             B.法规性公

C.承办性公文             D.知照性公文

25.联合行文时，主办机关应排在（    ）。

A.第一                      B.第二

C.最后                 D.不固定

26.国家行政机关利用公文表彰先进，这是公文（    ）

功能的体现。

A.依据和凭证             B.领导和指导

C.宣传和教育             D.联系和关照

27.党政机关均可使用的公文文种是（    ）。

A.通知 B.议案

C.命令 D.决议

28.按通常划分，会议纪要这一文种属于（    ）。

A.党政公文                B.科技文书

C.专用文书                D.事务文书

29.下列文种中，行文方向固定的是（    ）。

A．批复 B．意见

C．函 D．会议纪要

30.签发人姓名标注在发文字号同一行，居（    ）。

A.左侧                     B.右侧

C.中间                    D.顶格 

31.公文的语言，从句型看经常使用的是（    ）。

A.无主句                   B.主谓句

C.祈使句                   D.感叹句

32．公文从应用范围的角度可分为法定公文和（    ）。

A．事务文书          B.私人文书

C.秘密文书         D.专用文书

33.狭义的公文是指（    ）。

A．事务文书         B.司法文

C.法定公文          D.专用文书

34.据以印制正式文件的标准稿称为（    ）。



A．草稿 B．送审稿

C．定稿 D．正本

35.下列发文字号正确的是（    ）。

A．内政〔2003〕5号    B．（2003）内政字第 5号

C．内政[二OO三]五号 D．内政〔2003〕05号

36.公文附件的顺序和名称应标注在（    ）。

A．正文之后，成文日期之前  B．成文日期之后，附注

之前

C．附注之后，主题词之前    D．主题词之后，抄送机

关之前

37.党和国家行政机关均有的法定公文有（   ）种。

A．5      B.9

C.4      D.18

38.下列公文中只有行政机关才有（    ）。

A.报告     B.请示

C.通告     D.通知

39.下列用语中只有（    ）属于公文“请示”的结束语。

A.特此函达     B.此致,敬礼

C.当否,请指示 D.请尽快办理

40.（    ）是记叙(叙述)表达方式中最基本的方法。

A.顺叙 B.倒叙

C. 补 叙  D. 插

叙  

41.公文最主要的表达方式是（    ）。

A.记叙     B.说明

C.议论     D.描写

42.公文的语言以（    ）为主。

A.口头语      B.书面语

C.文学语言     D.文言文

43.公文语言的第一要求是（    ）。

A.简洁     B.准确

C.庄重    D.平实 

44.（    ）的行文方向可平行、上行、下行。

A.通知    B.议案

C.意见    D.报告

45.公文落款处所标明的日期是指（    ）。

A．秘书人员修改定稿的日期 B．秘书部门负责人核

稿完毕的日期

C．公文封发的日期         D．领导人签发的日期  

46.（    ）是上行文和下行文的常规行文方式。

A.直接行文     B.逐级行文

C.越级行文 D.多级行文

47.（    ）文件的发文字号应有“发”字。

A．党委     B.重要

C.行政的     D.秘密

48.下列公文除（    ）外，都应加盖发文机关的印章。

A.公告 B.通知

C.函 D.会议纪要



49.XX县公安局拟发文严禁赌博活动,应选（    ）行

文。

A.命令     B.公告

C.通知     D.通告

50.XX区政府向市政府请求增拨救灾资金,应选（    

）行文。

A.报告     B.请示

C.函     D.申请 

二、判断题。（判断下列所给出命题的正确与否，正确

的填涂A，错误的填涂B。）

1.决定必须由党政机关联合发文。（    ）

2.机关印章是机关法定职权的凭证和法定权威的象

征。（    ）

3.党政机关联合行文一般使用行政机关的版头。（    

）

4.批复的行文方向是固定的。（    ）

5.应当在附注处注明联系人姓名电话的文种是报告。

（    ）

6.议案、通知的行文方向可平行、上行、下行。（    ）

7.在下行文中提出执行要求时，要使受文者不折不扣

执行文件，应写作按照执行。（    ）

8．公文的作者是指签发人。（    ）           

9．拟办是收文处理的核心问题。（    ）

10．简报不具备正式公文的法定权威性与行政约束

力。（    ）

11．所有公文都应在公文首页标注签发人。（    ）

12.所有的公文中，决定最具权威性和强制性。（    ）

13.公文最基本的作用功能是领导和指导作用。（    ）

14.党政机关在大众传媒上发布公文属于多级行文。

（    ）

15.公文格式中,“题注”的位置应在公文版头之下。（   

 ）

三、多项选择题。（本部分 20题，每题所给选项中有

两个或两个以上正确答案。）

1．下列各组中全都属于行政公文的是（　）。

A．请示、决议 B．公告、通告

C．命令、议案 D．公报、指示

2．下列公文中应当标明公文份号的是（　）。

A．秘密公文 B．机密公文

C．绝密公文 D．内部使用公文

3．上行文的行文方式有（　）。

A．逐级行文 B．多级行文

C．越级行文 D．直达行文

4．公文密级标注在眉首的右上方，保密等级分为

（　）。

A．绝密   B．机密  C．秘密  D．特密

5．下列事项中应当制发通知的有（　）。

A．某大学向某市旅游局联系有关学生毕业实习的事



项

B．某银行向各储蓄所下达季度储蓄任务

C．某人事局贯彻财政局有关职工差旅费报销标准的

文件

D．某公司聘任四名部门经理

6．下列通知的标题正确的是（　）。

A．《做好农民进城务工就业管理和服务工作的通

知》

B．《国务院关于清理检查“小金库”的通知》

C．《吉林省人民政府办公厅转发省环保局省农业厅

关于加强农业农村污染防治工作的通知》

D．《中共吉林省委办公厅、吉林省人民政府办公厅

印发<关于领导干部报告个人重大事项规定的实施

办法>的通知》

7．下列机关之间进行工作联系应当使用函的是（　）。

A．XX市旅游局向市公安局请求批准启封被封存的

面包车

B．XX省教育厅告知省人事厅，同意协助举办全省

机关工作人员WTO知识培训班

C．XX县教育局回复镇教育办，同意划拨专项经费

抢修遭台风破坏的镇中学校舍

D．XX市政府办公室经市政府授权，答复市行政学

院关于新建教学大楼的请示

8．下列说法中揭示“报告”特点的有（　）。

A．下情上达，具有沟通性  B．叙述说明，具有陈述性

C．等待表态，具有期复性  D．一文数事，具有综合性 

9．下列有关会议的文书属于法定公文的是（　）。

A．会议记录   B．会议通知

C．会议简报   D．会议纪要

10．下列各项中反映通报特点和作用的是（　）。

A．内容具有较强的典型性

B．让事实和数据说话，无需阐发和论证道理

C．主要起感召、宣传和教育作用 

D．均通过新闻媒体向社会公布

11．下列文种属于狭义司法文书的是（　）。

A．刑事裁定书  B．民事起诉书

C．刑事上诉书  D．行政判决书 

12．下列各类案件中属于人民法院可以使用刑事裁

定书的是（　）。

A．刑事自诉证据不充分的案件

B．在审理过程中被告人死亡的需要终止的案件

C．在检察院起诉时被告人死亡的需要终止的案件

D．判决书发出后，发现有不完善的地方需要更正的

案件

13．知照性公文包括（    ）。

A.公告    B.通告

C.通报     D.公报

14．为了保证判决书的严肃性、规范性，书记员将判



决书正本与原本核对无异后，在判决书上盖上专用

戳记。下列说法不正确的是（　）。

A．戳记盖在正本末页年月日的左下方、书记员署名

的左上方

B．戳记盖在正本末页年月日的右下方、书记员署名

的右上方

C．判决书的原本和正本都必须盖上戳记才有法律效

力

D．判决书的原本不必盖戳记

15．判决书的正文的组成部分是（　）。

A．案件事实 B．判决理由

C．合议庭成员署名 D．判决结果

16．关于公文的传阅范围，下列各项中正确的说法是

（　）。

A．传阅范围按来文中的规定执行

B．传阅范围由办公室负责人确定

C．传阅范围一般限于机关中层干部

D．传阅范围按领导人批办意见确定

17．下列各项中属于收文处理程序的是（　）。

A．签收、拟办 B．签收、核稿

C．登记、催办 D．拟稿、签发

18．下列批办意见不恰当的是（　）。

A．拟同意 B．同意，请XX科承办

C．请XX同志阅处 D．阅

19．以本机关名义制发的上行文，签发人应当是（    

）。

A．综合部门（办公室）负责人 B．主持工作的负责人

C．主要负责人授权的其他负责人 D．主要负责人

20．下列办文程序不符合规范要求的是（    ）。

A．签收一登记一拟办一批办 B．草拟一审核一签发

一复核

C．签收一登记一批办一拟办 D．草拟一签发一审核

一复核 

参考答案及解析

 

一、单项选择题

1．【答案】 B。解析：根据形成和作用的公务活动领域，

公文可分为通用公文和专用公文两种。通用公文：各

类各级机关普遍使用的公文。专用公文：在一定专业

机关或专业业务范围内，因特殊需要而专门使用的

文件。

2．【答案】C。解析：根据保密程度，公文可分为对外

公开、限国内公开、内部使用、秘密、机密、绝密六类。

“绝密”是指：含有最重要的国家秘密，泄露会使国家

的安全和利益遭受特别严重损害的公文。“机密”是指：

含有重要的国家秘密，泄露会使国家的安全和利益

遭受严重损害的公文。“秘密”是指：含有一般的国家

秘密，泄露会使国家安全和利益遭受损害的公文。 



3．【答案】D。解析：公文的基本组成部分包括：标题、

正文、作者、日期、印章或签署、主题词。通用公文：

各类各级机关普遍使用的公文。函灵活简便，内容较

单纯，同样具有公文的法定效用，对受文者的行为有

强制性影响。通知基本上是下行文，但也允许主送平

级和不相隶属的机关。

4．【答案】A。解析：行政公文的上行文有议案、报告

和请示。

5．【答案】A。解析：公文语言的主要特点是：庄重、准

确、朴实、精炼、严谨、规范。

6．【答案】A。解析：批复的特点是法定的权威性与执

行性；被动性；明确的针对性。

7．【答案】C。解析：公告、通告及部分事项性通知可

不写主送机关。

8．【答案】A。

9．【答案】C。解析：联合行文时应使主办机关名称在

前。

10．【答案】A。解析：逐级行文：向直接的上级或者直

接下级行文。越级行文：越过自己的直接上级或下级

行文。多级行文：向直接上级并呈非直接上级或者向

直接下级并转非直接下级的一次性行文。

11．【答案】D。解析：公文标题一般由发文机关、事由

（即主要内容或发文目的）、文种三部分构成，选项A

错误。通报按内容分为表彰性通报、事故通报、批评

错误典型的通报，选项B、C的文种不正确。

12．【答案】B。 

13．【答案】A。解析：发文处理的一般程序为:(1)文稿

的形成,即拟稿、会商、核稿、签发。(2)公文的制作,即

注发、缮印、用印或签署。(3)公文的对外传递,即分装、

发出。(4)处置办毕公文。这一程序具有很强的确定性

与不可逆性。

14.【答案】A。解析：批转性通知:用于上级机关批转

下级机关的公文,给所属人员,让他们周知或执行。

15.【答案】B。

16.【答案】C。

17.【答案】A。

18．【答案】A。解析：公文在制发的程序上，必须履行

法定的审批手续。

19．【答案】B。解析：属记忆性试题。

20.【答案】B。解析：属记忆性试题。

21．【答案】A。解析：属记忆性试题。

22．【答案】A。解析：属记忆性试题。

23．【答案】A。解析：法定公文具有法定性、政策性、

实用性、时效性和规范性等五个主要特点。

24．【答案】C。解析：从公文内容的性质和特点来划

分:指挥性公文、规范性公文、报请性公文、知照性公

文、记录性公文。从公文内容处理要求分类，一是参

阅性公文，二是承办性公文。



25．【答案】A。解析：联合行文时,各联署机关名称一

般应平行排列,并将牵头、主办机关排列在前。

26．【答案】C。

27．【答案】A。

28．【答案】D。

29．【答案】A。

30．【答案】B。解析：签发人姓名标注在发文字号右

侧适当位置。

31．【答案】A。解析：为照顾行文的简洁,经常使用无

主句这种特殊句型。

32.【答案】A。

33.【答案】C。

34.【答案】C。

35.【答案】A。

36.【答案】A。

37.【答案】B。

38.【答案】C。

39.【答案】C。

40.【答案】A。

41.【答案】B。 

42.【答案】B。解析：公文语言总的要求是庄重、平实、

概括。公文语言功夫的核心是选词。选词一要根据所

反映的客观实际需要；二要符合明晰、确切、简练的

标准；三要根据具体的语言环境，为避免上下文重复

而选择不同的词语，注意文中所涉及对象和阅读对

象。多用书面语和文书用语，少用形象和描绘性词语

和口语，不用方言土语，十分规范。

43.【答案】B。解析：准确、鲜明、生动是语言的“三性”

要求,公文更重视的是准确。表述准确,是一条十分严

格的要求。

44.【答案】C。

45.【答案】D。

46.【答案】B。

47.【答案】B。

48.【答案】D。

49.【答案】D。

50.【答案】B。

二、判断题

1.【答案】B。解析：决定是党政机关对重要事项或重

大行动作出决策和安排的指导性公文。不一定要党

政机关联合发文。

2.【答案】A。解析：印章是代表机关组织或领导人的

象征,是行使法定职权的一种印信凭证。法定机关印

章具有法定性、权威性和效用性。公文盖上印章,是

表示发文机关对文件正式生效和确认无误的一种凭

证。

3.【答案】B。解析：行政机关与同级或相应的党的机

关、军队机关、人民团体联合行文，按照党、政、军、



群的顺序排列。

4．【答案】A。解析：批复适用于答复下级机关请示事

项。

5.【答案】B。解析：应当在附注处注明联系人姓名电

话的文种是请示。

6.【答案】B。解析：议案属于上行文，通知属于下行文；

意见的行文方向可平行、上行、下行。

7．【答案】B。解析：在下行文或规章条文中,提出执行

要求时,要使受文者不折不扣执行文件或规章条文,

应写作遵照执行。

8．【答案】B。解析：公文是由法定作者制成和发布的。

所谓法定的作者，是指依法成立并能以自己的名义

行使权力和负担义务的组织和机构，这些组织和机

构在法定的职权和业务范围内发布和使用公文，其

在发布和使用公文时必须签署机构和组织的名称或

法定代理人的名称。

9．【答案】B。解析：承办单位按领导人的批办意见进

行具体的办理,承办是收文办理中的核心部分。

10.【答案】A。解析：简报,不是公开刊物,而是内部编

发的管理文书。各级各类简报都有自己的发放范围,

因此,具有一定的保密性质。简报传递于机关、单位

之间,但它与正式的公文不同,上级对下级的简报,没

有正式公文的法定权威性和行政约束力,不能用来发

号施令。

11.【答案】B。解析：上行文都应在公文首页标注签发

人。

12.【答案】B。解析：所有的公文中，命令（令）最具权

威性和强制性。

13.【答案】B。解析：公文最基本的作用功能是依据和

凭证。

14.【答案】B。解析：党政机关在大众传媒上发布公文

属于直接行文。

15.【答案】B。解析：公文格式中,“题注”的位置应在标

题之下。 

三、多项选择题

1．【答案】BC。解析：根据《国家行政机关公文处理办

法》的规定,行政公文分为 13类：命令，决定，公告，

通告，通知，通报，议案，报告，请示，批复，意见，函，

会议纪要。A的“决议”和D的“公报”不属于行政公文，

排除。所以答案是BC。

2.【答案】BC。解析：根据公文的格式要求，涉及国家

秘密的公文应当标明密级和保密期限，其中，“绝密”、

“机密”级公文还应当标明份数序号。所以正确答案是

BC。

3.【答案】ABC。解析：上行文属于领导与被领导、指

导与被指导机关之间行文方式之一，一般选用逐级

行文；有时为了加快公文的传递速度，在条件允许的

情况下也可以多级行文，甚至越级行文。答案Ｄ“直



达行文”是属于同级或非隶属关系的机关之间采取的

直接行文的方式，因此不选。正确答案为ABC。

4.【答案】ABC。解析：秘密等级，是表明公文保密等

级的标识符号，一般分为“绝密”、“机密”、“秘密”三个

等级。其中“绝密”、“机密”公文应当标明份数序号。所

以答案为ABC。

5.【答案】BCD。解析：通知主要适用于批转下级机关

的公文，转发上级机关和不相隶属机关的公文，传达

要求下级机关办理和需要有关单位周知或者执行的

事项，任免人员等。答案A属于不相隶属机关之间的

商洽工作，应该用函，排除。

6.【答案】BD。解析：通知的标题一般包括发文机关、

事由和文种（即通知）三部分，答案A缺少发文机关。

转发性通知则要写明发文机关、动词（转发或批转）、

被转发文件的标题与文种，答案 C错在两个转发机

关之间应该用顿号隔开。正确答案为BD。

7．【答案】ABD。解析：函适用于不相隶属机关之间

的商洽工作，如请求批准和答复审批等。C项“县教育

局”和“镇教育局”属于上下级隶属关系，不应用函，这

里应该用批复。选项ABD正确。

8．【答案】AB。解析：报告除了具有沟通性和陈述性

之外，还有单向性和制度性。所以答案只有A和 B。

9．【答案】BD。解析：根据《国家行政机关公文处理

办法》的规定，行政公文分为 13类：命令，决定，公告，

通告，通知，通报，议案，报告，请示，批复，意见，函，

会议纪要。所以答案中的AC选项应当排除掉。

10．【答案】AC。解析：通报具有典型性、时效性、教

育性和说理性四大特点，答案 B跟通报的说理性特

点矛盾，排除掉。D不是它通报的特点。因此答案为

AC。

11．【答案】AD。解析：司法文书有广义与狭义之分。

狭义上的司法文书是指司法机关在诉讼过程中根据

有关实体法律和程序法律的规定，针对案件中的程

序和实体问题制作的并具有一定法律效力或者法律

意义的书面文件；广义上的司法文书除包括前述司

法机关依法制作的书面文件外，还包括案件当事人

及其他诉讼参与人在诉讼过程中制作的诉状、答辩

状、上诉状等文书，同时还包括仲裁机关、律师事务

所、公证机关等在办理非诉讼案件过程中制作的具

有法律效力的文书。所以答案选AD。

12.【答案】ABD。解析：刑事裁定书是指人民法院在

刑事案件审理或判决执行过程中,就程序问题和部分

实体问题所做的书面决定。选项 C是检察院起诉时，

故 C选项错误。

13．【答案】ABCD。

14．【答案】BC。解析：判决书原本上不写“本件与原

本核对无异”,应将其制成专用印戳,由书记员将判决

书正本与原本核对无异后,在正本末页的年月日的左



下方、书记员署名的左上方。

15.【答案】ABD。解析：合议庭成员署名不属于判决

书的正文部分内容。

16．【答案】AD。解析：组织传阅作为收文管理活动的

组成部分，其传阅的依据有两个：1．文中的阅读范围；

2．领导人批办意见中提出的阅读范围。所以答案选

AD。

17．【答案】AC。解析：收文处理程序主要包括有：

（1）收进阶段，包括签收、登记、启封、分发、摘编；

（2）阅办阶段，包括审核、拟办、批办、承办、注办、组

织传阅、催办、查办；（3）办毕公文的处理，包括清退、

暂存、销毁、立卷归档等。拟稿和核稿不属于收文处

理程序，所以排除BD。

18．【答案】AD。解析：批办不能只阅不批，或是只批

“拟同意”或“阅”之类模棱两可的文字，必须提出具体

可行的批办意见，提出如何具体组织解决公文中提

到的问题。所以答案选AD。

19．【答案】BD。解析：以本机关名义制发的上行文，

由主要负责人或者主持工作的负责人签发。所以答

案为 BD。

20．【答案】CD。


