
    习题14：
一、单项选择题
1．公文中兼用的表达方式是______。
A.议论、描写，说明    B.说明、议论、抒情     C.叙述、议论，说明   D.说明、描写、叙述
2．抄送机关指______。 

A.收文机关      B.办理或答复收文的机关   C.需要了解收文内容的机关    D.必须送达的机关
3．下面公文中，属于下行文的是______。
A.请示     B.函     C.决定    D.报告
4．附件具有____。

 A.与正件相同的法定效用                       B.法定效用的看法是错误的

 C.法定效用仅是某些特定的材料                 D.对正件的补充说明作用，因而不具有法定效用
5．能够以“公告”形式发布的是______。

 A.政府职能部门依法发布的规定      B.地方政府规章     C.各类规章制度       D.全国性法律

6．公文正文中的导语用来______。

 A.引述领导人的讲话                          B.表明制发公文的依据、目的或原因

 C.表明公文撰写的时间和地点                  D.作公文开头的谦语
7．《春江饭店职工守则》的作者是______。

  A.春江饭店              B.春江饭店人事部        C.签发人王总经理        D.春江饭店全体职工

８．公文用纸采用____型。

  A.A3     B.A4      C.B5      D.16开
9．发文机关应当使用______。

 A.发文机关的简称或缩写                       B.发文机关的全称或规范化简称

 C.发文机关的全称或别称                       D.发文机关的全称或简称

10．传达重要精神或者情况，使用______。

 A.决定     B.通告      C.通知      D.通报

11．答复下级机关的请示事项，使用______。

 A.指示   B.批复    C.通知     D.通报

12．应标识签发负责人姓名的文件一般是________。
 A.上行文     B.平行文       C.下行文     D.越级行文 

13．撰写批复，开头应写明_____。

  A.上级机关的指示      B.国家的有关法规        C.下级机关的工作情况  D.针对请示的日期与标题

14．不需标注紧急程度的公文有______。

 A.特急件           B.加急件        C.急件     D.平件

15．给不相隶属机关的复函，第二人称采用________最为恰当。

 A.你单位   B.贵单位    C.该单位      D.你们单位

16．下面会议通知的地点，撰写得最不妥当的是______。

 A.××区××街××单位                                   B.××单位小礼堂

 C.××区××街××单位小礼堂                             D.××区××街××单位×号楼四楼小礼堂

17．发文字号指的是______。

 A.代字      B.文件年号     C.同文本文件的印刷份数编号     D.标识机关、年度的发文序号

18．在被调查的事物范围中抽取部分进行调查，称为______。

 A.普遍调查        B.典型调查          C.抽样调查        D.实地观察

19．下列在请示中的结束语得体的是______。

  A.以上事项，请尽快批准！             B.以上所请，如有不同意见，请来函商量。

  C. 以上所请，妥否？请批复。          D.所请事关重大，不可延误，务必于本月10日前答复。

20．合同的非主要条款是______。

 A.标的、数量和质量                         B.价款和酬金、履行的期限

 C.违约责任和解决争议的办法                 D.当事人的落款、开户银行、公证机关签署意见

二、多项选择题
21．发文文稿的形成包括的环节有_____。

 A.拟稿    B.会商        C.核稿    D.签发    E.注发

22．向不相隶属的机关发文请求事项，不能用_____。

  A.请示      B.报告      C.公函       D.通知         E.通报

23．应当标明文件份数序号的公文是______。

  A.绝密文件   B.机密文件    C.秘密文件  D.一般文件        E.紧急文件

24．通知的种类有批转性通知、转发性通知、_______。

 A.指示性通知    B.任免通知     C.会议通知     D.情况通知    E.发布性通知

25．通告和公告的区别是_____。

A.作者不同       B.知照对象的范围不同           C.前者可告示地方知照事项，后者告示国家重要事项 

D.前者告示国家重要事项，后者告示一般知照事项    E.前者可以用于基层各单位，后者必须用于政府机关

三、简答题 
1、 什么是主旨？简述主旨的要求。
2.应用文的语言要求。如何达到这些要求？
3.什么是请示？简述请示与报告的区别。
4.什么是会议纪要？简述会议记录与会议纪要的区别。
四、写作题

1.指出下列公文文稿的错误之处，并根据公文写作与处理的要求，改写为一份正确的公文。（15分）

请  示
因工作需要，我县急需购买小轿车一辆，请批准调拨经费×××××元。

      另：我县尚缺专业对口技术人员××名，请在制定明年人员编制时一并考虑。

     上述意见与要求如无不妥，请批复。

     此致

敬礼！

                                                   ××县人民政府

                                                    ××县财政局

                                                   2000年6月

2、指出下列公文文稿的错误之处，并根据公文写作与处理的要求，改写为一份正确的公文。（15分）

×××大学文件

×校发〔200×〕××号      签发人：×××

关于200×年招生计划的申报

市教育委员会：

    教委（×发〔200×〕×号）文件《关于申报200×招生专业计划的通知》已收到，我们对文件的精神进行了认真学习，大家一致表示要落实教委的意见，积极发展高等职业教育，办好社会所需要的各种新型专业。经我校各院系研究，决定200×年申报25个专业，招收本专科学生共3000名。特申报给你们。

附：招生计划表。

                                      ×××大学

                                   二○○×年×月×日

    主题词： ××  ×× ×× ××

    抄送市人民政府

3、指出下列公文文稿的错误之处，并根据公文写作与处理的要求，改写为一份正确的公文。（15分）

建筑工程承包合同
甲方：西丽化工厂

 乙方：华西建筑公司
    为建筑西丽化工厂西厂房，经双方协商，订立本合同。
    一、 化工厂委托承建方在甲方左侧建造西厂房壹座，由华西建筑公司按照甲方提供的规格、图样（附件一）建造。
    二、 全部工程造价（包工包料）为人民币玖拾贰万柒仟元正。
    三、 甲方在订立合同后尽快付给乙方全部建造费的百分之六十，其余百分之四十在西厂房竣工并验收合格后抓紧结清。
   ……

        七、 乙方建造的厂房如不符合附件一图样及国家有关规定标准，由乙方负责返修，返修费由乙方承担。如工程不能按时完成，由乙方按全部建造费的千分之一赔偿甲方的损失。甲方必须按双方协商日期交付建造费，若违约，由甲方按全部建造费的千分之一赔偿乙方。
    八、 本合同一式叁份，甲乙双方及公证机关各执壹份。本合同自签订之日起执行。
 
                                                                        西丽化工厂
                                                                         华西建筑公司

                                                                     2005年10月5日   

