
                    

《公文写作》模拟题 二（附答案）

一、填空题：（共 16 分）

    1、完整的公文标题由____________、_________和_____________三部分组成.

    2、按照行文方向可将公文分为________、_________、__________、_________.

    3、公文的标题中除法规、规章名称加__________外，一般不加标点符号.

    4、按行文方向分，公告和通告都是____________，函则多作___________.

    5、报告中不得夹带____________事项.

    6、上级机关发布下级机关的文件应当用______________.

    7、对重要事项或者重大行动作出安排，应当用_____________，向上级机关请求指示、批准，

应当用____________.

    8、计划中的“措施”部分回答的是“____________”的问题.

    9、合同的当事人，可以是自然人，也可以是__________或其他经济组织.

1



                    

    二、选择题：（10 分）

    1、不属于公文秘密等级的是（）

    A、绝密     B、机密     C、秘密     D、特密

    2、不属于公文常用的表达方式是（）

    A、叙述     B、说明     C、描写     D、议论

    3、向无隶属关系的有关主管部门请求批准，用（）

    A、请示     B、函     C、报告     D、通知

 4、通报和通告共同的特点是（）

    A、知照性     B、重要性     C、指导性     D、政策性

    5、属于文尾部分的是（）
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    A、附注     B、附件     C、印章     D、成文时间

    6、不属于计划类的文种是（）

    A、要点     B、办法     C、方案     D、规划

    7、不属于报告的适用范围的是（）

    A、汇报工作    B、反映情况     C、传达重要精神    D、答复上级机关的询问

    8、不属于会议纪要主体写法的是（）

    A、条项式     B、综合式     C、摘要式     D、专题式

    9、议案的发文单位只能是（）

    A、人民政府     B、人大代表团     C、大会秘书处     D、政府职能部门

    10、不属于经济合同特点的是（）

    A、合法性     B、实践性     C、互利性     D、协商性
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三、判断题：（共 10 分）

    1、嘉奖有突出成就和重大贡献的单位和人员可用命令.（）

    2、议案的标题可以省去发文机关.（）

    3、某县拟向市政府汇报该县遭受水灾的情况可用通报.（）

    4、国家旅游局转发国务院关于进一步清理整顿旅行社的通知.（）

    5、下层机关的意见一般指导性、原则性较强.（）

    6、公文的成文时间是指它的印制时间.（）

    7、联合下发的公文，发文机关都要加盖印章.（）

    8、总结一般用第三人称写作.（）

    9、公文语言的特点是形象、生动、得体.（）

    10、议案和提案实际上是同一文种.（）
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    四、名词解释：（共 9 分）

    1、主题词

    2、调查报告

    3、抄送机关

 五、简答题：（15 分）

    1、简述公告和通告的区别.

    2、简述经济合同的写作要求.

    3、批复和复函有何区别？

    六、作文题：（共 40 分）

    1、ＸＸ职业学院，经过一年多的努力，已基本具备了招收“涉外法律”专业的条件，决定向

省教育厅申报成立“涉外法律专业”，并拟于明年开始招生，请你为该院拟定一份请示.（20 分）

    2、XX 市街道两边的公用电话亭设立以来，常遭人为的严重破坏，请以市电信局、公安局
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的名义，拟一个通告，制止这种破坏现象.（20 分）

参考答案：

    一、填空题：

    1、发文机关、事由、文种

     2、上行文、下行文、平行文、泛行文 

    3、书名号

     4、泛行文、平行文 

    5、请示 

    6、通知 

    7、决定、请示 

    8、怎样做 
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    9、法人

    二、选择题：

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

    三、判断题：

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

  四、名词解释：

    1、主题词是指最能确切表达公文主题的规范的单词或词组.

    2、调查报告是对社会生活中的某种事物、某件事情、某个问题进行了调查，有了充足的材

料，研究出规律性的东西后，写成的一种书面报告.

    2、抄送机关是除主送机关外需要执行或知晓公文的其他机关.

    五、简答题：

    1、通告与公告的区别：
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    （1）内容不同.公告公布的是重要事项或法定事项，多与政治方面有关；通告公布的是应遵

守或周知的事项，多是业务工作方面.

    （2）范围不同.公告的范围极为广泛，是向国内外发布；通告是向社会各有关方面发布.

    2、写作经济合同必须做到：

    （1）内容要合法.

    （2）条款要完备.

    （3）语言要准确，表达要严密.

 3、批复与复函的区别在于：

    （1）发文机关级别不同.批复在高层领导机关较常用，基层机关较少用，一般多用复函.

    （2）行文关系不同.批复属于下行文，复函属于平行文.

    （3）内容性质不同.内容比较重要、原则性、政策性较强的问题，一般用批复答复，一般事务

问题用复函.
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    六、作文：（略）
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