习题11
一、单选（每小题1分，共10分）
1、单位对外行文时，公文标题的形式是（     ） 

A、发文机关+事由+文种    B、发文机关+文种    C、事由+文种

2、工作报告中（     ）请示事项
    A、可以写上      B、不能夹带      C、必要时可写

3、为维护正常的领导、指导、直接统属的关系，上行文一般采用（     ）方式
    A、多级行文      B、逐级行文      C、越级行文

4、函主要用于不相隶属机关之间（     ）
    A、商洽公务      B、汇报工作      C、传递文件 

5、《河北银行公文处理办法》规定，公文正文应使用（     ）
A、2号宋体     B、3号宋体     C、3号仿宋体    

6、公文的成文时间一般应当是（     ）
    A、负责人签发的日期     B、拟写公文的日期     C、印制公文的日期     

7、对公文负有主要答复办理责任的机关是（     ）
A、制发机关      B、抄送机关      C、主送机关

8、公文正文的层次序数正确的是（     ）
A、第一层为“一、”，第二层为“(一)”，第三层为“1.”第四层为“（ｌ）”。B、第一层为“(一)”，第二层为“1.”，第三层为“（ｌ）”第四层为“①”。

C、第一层为“一、”，第二层为“(一)、”，第三层为“1.”第四层为“①”。

9、公文主题词的排列顺序是(     )

A、文种、类别、类属      B、类别、类属、文种      

C、类属、类别、文种
10、转发性通知主要用于（     ）

A、印发本部门的文件      B、批转下级文件  

C、转发上级、平级和不相隶属机关的文件

二、多项选择题  （每小题2分，共10分）

1、应用写作的语体风格是(                   )

A、准确     B、简明     C、形象     D、平实     E、庄重

2、下列文种既可用作上行文又可用作下行文的是(                  )

    A、通知     B、意见     C、函      D、报告      E、批复

3、计划正文部分的主要内容是（                  ）
    A、目标任务     B、措施方法     C、时间步骤     

D、执行部门       E、执行要求

4、公文发文字号的组成要素有(                   )

A、文种     B、事由     C、机关代字     D、年份     E、顺序号 

5、作为公文的报告按用途可分为(                   )

A、工作报告     B、意见报告     C请示报告     

D、情况报告     E、答复报告  

三、简答题（每小题5分，共25分）

1、《国家行政机关公文处理办法》规定：“‘请示’应当一文一事；一般只写一个主送机关”，请解释为什么要作此规定？

2、表彰性通报的正文应写出哪几部分内容？
3、会议记录与会议纪要主要有什么不同？

4、你认为应该怎样修改公文？
四、下面是一病文，请根据文中提供的信息重新撰写这一请示。（10分）
购置办公家具的请示

总行：

我支行所用办公家具是2000年购置的，已使用十余年，现已陈旧不堪，部分家具已破损无法修理，既影响办公又有损我行形象，为此，特申请更换部分办公家具，费用约62980元。

妥否，请批复

附件：购置家具明细

二○一○年八月三十日
2、代×××银行人力资源部给河北大学文史学院发一公函，就请代培3名文秘人员有关事宜进行协商。（10分）

××银行人力资源部

关于商洽代培文秘人员的函

河北大学文史学院：

为提高我行文秘人员的业务水平，拟请贵学院代培文秘人员3人，系统学习秘书业务及公文写作和处理的基本理论与方法，进修课程由你院根据培训对象的工作需要设置，学习时间从××××年×月×日到××××年×月×日。进修费用按××的规定缴纳。进修人员在学习期间由贵校统一管理，我行积极配合。同意否，希尽快函告我部。

                                     ×××银行人力资源部

二○一○年×月×日

3、把下面这则简报信息改写成报告（20分）

我行召开信贷风险管理系统评标会
7月14日下午，我行信贷风险管理系统评标会在总行三楼第一会议室召开。我行全体评标委员、监督代表，以及三家投标公司代表到会。会议由项目开发核心组副组长杜晓洁同志主持。九名评标委员及监督代表会场就坐，他们是：主任委员杨书林副行长，委员孙育新、王彤、张俊山、聂江波、沈永红、王建伟、张卓华、牛慧超等八位同志，监督代表郄杨硕同志。

此次评标会严格按照我行《信息类项目招标办法》规定执行，坚持公开、公平、公正、择优和诚实守信的原则，并根据对投标人资质、实施经验、市场占有率、产品成熟度和解决方案等多方面进行综合评价后，按照评标委员评分择优确定中标公司。评标过程由总行党群工作部派监督代表全程监督。

会上，首先由主持人宣读了我行项目开发的有关要求以及本次评标、决标的相关规定，并当场开标。此后，上海安硕信息技术有限公司、北京用友软件股份有限公司、山东中创软件工程股份有限公司等三家投标公司按照抽签结果依次进行现场讲标，介绍本公司投标书的内容及相关情况。我行评标委员对投标人相关情况进行了详细的质询。

讲标结束后，我行评委对各投标公司的投标书进行打分，并当场填写《信贷风险管理系统招标评分表》。会议主持人会同监督代表计算出汇总得分，填写《信贷风险管理系统招标评议汇总表》，并签字确认。中标结果将报行领导核批后予以公布。

整个评标过程严肃庄重，规范有序。评标委员尽职尽责，投标单位人员高度重视，发言踊跃。有的公司由总裁亲自前来投标，有的公司派出多达七人的投标团队。

为保障此次评标会的顺利召开，当日上午，杨书林副行长召集召开评标委员会议。会上，项目组副组长孙育新同志、王彤同志分别讲解了有关事项，核心组副组长、评标会议主持人杜晓洁同志介绍评标议程。最后，杨书林副行长公布了经行领导批准的评标委员名单及监督代表名单，并提出五点要求：一是深刻认识信贷系统开发的意义，积极维护我行利益；二是认真学习招标文件，提高评标议标能力；三是坚持原则，秉公办事；四是遵守纪律，保守秘密；五是妥善保管所有招投标档案资料，以待历史检查。

此次评标会的成功进行是我行信贷风险管理系统开发项目启动以来的重要进展，为系统的开发建设奠定了良好基础。招标工作结束后，中标单位开发团队将进驻现场，我行信贷风险管理系统的建设将进入实质开发阶段。
                                   （信贷风险管理系统开发项目组）
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