习题六
一、名词解释题（每题2分，共10分）

1．  结构

2．  述职报告

3．  判决书

4．  主题词

5．  经济合同书
二、简答题（每题5分，共25分）

1．  应用文写作主体要具备哪些基本修养？

2．  应用文主旨有哪几种表现方式？

3．  行政公文的行文规则有哪些？

4．  撰写批复要注意哪些问题？

5．  司法文书有哪些特征？
三、判断题（判断正误，在后面打对号或者错号，每题1分，共10分）

1．广告语的使用时间比较短暂，而广告标题则较长久。（   ）

2．XX商场大型服装展销公告。（   ）

3．几个单位联合行文，主办单位要排列最前。（    ）

4．XX县税务局通知建筑税纳税的有关事项，用公告。（  ）

5．中共XX市纪律检查委员会公布关于严肃党纪、杜绝“走后门”等不正之风的有关规定，用通告。（   ）

6．双重或多重领导的单位，视请示内容，可以有两个以上主送机关。（   ）

7．报告一般不需要上级答复。（  ）

8．情况紧急可以越级请示。（   ）

9．XX学院关于教师职业病治疗情况的请示。（  ）

10．报送报告很简单，只写“现将XX呈上，请审阅”即可。（   ）
四、实践题（55分）

1．为贯彻落实中共中央、国务院关于减轻农民负担的基本精神，国家计委于2001年三四月份组织了6个调查组分赴安徽、黑龙江、河南、河北、浙江、云南等省，采取明察暗访的方式，走访了30多个乡镇、50多个行政村、百余户农家，对当地涉农价格收费和农民负担情况进行了认真了调查。下面是本次调查所获得的第一手材料，根据下面材料撰写一份调查报告。字数不少于1200。（40分）

（一）关于中小学收费的调查

1、河南省安阳县宝莲寺乡第一中学的教师反映，该校并没有电脑，但学校每年要求学生缴纳电化教材费每生每年15元，而学校每年购买的上万元的电化教材全部堆在柜子里。河北省XX县XX村农民反映，当地学校要求学生购买复习资料，每份53元。

2、云南省XX县XX小学强制向学生代收每年44元的保险费，浙江省XX县XX中学每年向学生代收82元的人生保险费。

（二）农民建房收费调查材料

1、河北省XX县XX镇收取土地登记费中的土地权属调查地籍测绘费5元；山西省XX县建设部门向建房农民收取与村镇规划建设费相类似的规划建设费10—100元，该县某村委会还向建房农民按每户占地面积200平方米左右的收取土地补偿费1640—5640元不等；黑龙江省XX县财政所向建房农民收取各项费用595元，其中包括与土地登记费相类似的申报登记费每平方米0.5元。

2、山西省XX县向建房农民收取农田保护费640元，该县XX乡XX村委会向建房农民收取土地款（征地管理费）和地皮费（土地补偿费）790元；河北省XX县城建局按每平方米5元向建房农民收取公有设施配套费，该县XX镇土地管理所以每平方米1元的标准向建房农民收取土地改造费；浙江省XX县XX镇城建所向建房农民收取公用设施配套费500元，同时县土地管理部门和村委会还分别收农田占用补偿费1500元和2000元。

3、浙江省XX市部分乡镇城建部门在办理建房审批时向农民强行推荐设计图纸，每栋住房200至300元，安徽蚌埠怀远县XX乡XX村向农民强行收取质检费、规划服务费、建安管理费200元。

（三）婚姻登记和计划生育收费调查材料

1、山西省XX县XX镇结婚登记照片费用为50元，河北省XX县XX乡XX村在办理结婚登记时先向村委会交200元计划生育押金，后向镇政府交50元领结婚证。黑龙江省XX县在办理一胎准生证时，交纳50元费用，XX县XX镇办理一胎准生证时交纳105元。

2、在黑龙江省XX县办理结婚登记一次发生费用一般在500元左右，其中婚检费、教育费约300元。

3、河北省XX县民政部门在办理结婚登记时，搭车收取照相费15元，婚前教育费15元，还有的地方强制当事人购买书籍、光盘、纪念品、日常生活用品等。

（四）关于乱摊派、乱集资情况的调查材料

1．浙江省XX市XX镇政府2000年报刊支出202091元，所辖各村报刊费约在4000元左右。安徽省XX县XX镇XX村则按耕地面积直接向农户摊派报刊订阅费每亩1元。

2、云南省XX县XX镇XX村未报经县人民政府批准，村党员大会和户长会即通过集资修建学校的决定，每人200元，三年内交清，目前已直接向村民收取集资款15412元。黑龙江省XX县XX镇压XX村在村提留外，另收每户水利基金、排涝费33元，轮流翻地费100元，大型农机具更新费33元等。

3、黑龙江省XX县XX乡XX村农民反映，该村规定农民饲养牲畜每匹马每年交费20元、每头牛10元；XX县XX乡XX村规定每头牛每年交30元，小拖拉机每台每年40元，农用三轮车、四轮车为100元；云南省XX市XX镇向沿街住户包括村民强行收取治安联防费，每户每年50元。

（五）山西省XX县XX镇共有人口12万，小学40所，中学3所，教师工资负担沉重；浙江省XX县XX乡大搞“形象工程”，不实际搞草地，街面装饰等，每年约花费20万元；地方机构臃肿，机构重叠，职能交叉。

（六）按国务院批准的有关中小学收费的规定，农村中小学只充许收取杂费、课本费、借读费。《中共中央办公厅、国务院办公厅关于对涉及农民负担项目审核处理意见的通知》规定“在农村收取的农村宅基地有偿使用费、农村宅基地超占费、土地登记费、村镇规划费、建设用地规划许可证费、房屋所有权登记费等一律取消。”“农民建房用地属农村集体经济组织所有，土地所有权没有发生转移，不应交纳土地补偿费、青苗补偿费，新菜地开发基金等费用；征地管理费由省级政府设立和收取的公用设施配套费只适用于城市范围。”国家规定办理结婚登记和计划生育的证照费为每对夫妇9元，一胎准生证不收费。

2．某县根据该县气候条件和特点，决定推广烤烟种植项目。为解决烤烟种植过程中的技术问题，县农业局决定请省农科所派技术专家来县里进行专业培训。共举办5期培训班，每期100人。参训学员为具有高中以上文化程度的农业技术骨干。请代为写一份请求的公文。要求文种正确格式规范完整。（15分） 
