
习题12：
一、选择题

⒈应当在公文上注明签发人的是（  ）。

A上行文   B下行文   C平行文   D所有公文

⒉传达重要精神或者情况，应当选用的公文文种是（  ）。
A通报   B通告   C通知   D决定

⒊“以上请予支持为盼”这句结尾语，适用于（  ）。

A请示   B报告   C函   D通知

⒋公文的成文日期，是指（  ）。

A公文起草日期   B公文印刷日期   C领导签发日期   D公文讨论日期

⒌下列发文字号标示正确的是（  ）。

A沪府发[2004]6号   B沪府发（2004）6号   C沪府发[04]6号   D沪府发（04）6号

⒍下列不属于国家行政机关公文文种的是（  ）。
A规定   B意见   C议案   D函

⒎“贵公司”、“贵厂”、“希予”、“见谅”、“侯复”等敬词常用（  ）。
A批复   B通知   C函   D请示

⒏应当在附注处注明联系人的姓名和电话的公文是（  ）。

A请示   B函   C通告   D批复

⒐上级机关对下级机关的有关公文进行批示后，再转发至有关单位执行时，用（  ）。

A发布性通知   B转发性通知   C批转性通知   D指示性通知

⒑《国务院关于成立国家行政学院的通知》属于（  ）。

A指示性通知   B转发性通知   C知照性通知   D发布性通知
二、多选题
⒈下列事项中，应该用请示行文的有（  ）。 
A××乡政府拟行文请求上级拨款修复水灾损毁学校

B××县政府拟行文向上级汇报本县灾情

C××县政府拟行文请求上级批准引进肉食品加工自动化生产线

D××市乡镇企业局拟行文请求上级批准成立法规处

E××市政府拟行文向上级反映农民负担增加的情况

⒉下列标题中正确的有（  ）。 
A××市人事局关于请求批准组建××市行政学校的报告

B××县人民政府关于解决我县高寒山区贫困户移民搬迁经费的请示

C××县人民政府关于请求将××风景区列为省级自然保护区的请示报告

D××市人民政府关于解决抗旱物资的请示

E××省移民办公室关于对移民办部分内设机构作适当调整的请示

⒊请示的下列结语中，正确的有（  ）。 
A特此请示，请批复   B可否？请批准   C妥否，请批复

D请审批   E以上请示如无不妥，请批转各地执行

⒋“请示”适用于向上级机关请求（  ）（  ）。 
A帮助   B指示   C支持   D批准

⒌“请示”应当（  ）（  ）。AC

A一文一事   B抄送下级机关   C一般只写一个主送机关   

D不考虑上级机关的审批权限和承受能力

⒍总结工作的报告，要重点突出（  ）（  ）。 
A成绩   B做法   C不足   D下步打算

⒎“函”的结尾语，不可用（  ）（  ）。 
A此致敬礼   B请予批复   C专此致函   D感谢支持

三、简答题

⒈写通报应该注意哪些问题？

⒉请示有哪些写作要求？

⒊试述请批函与请示之间的区别。

⒋应用文有哪些特点？与文学作品有什么不同？（至少从四个方面比较）

四、写作题
1.××省教委将国家教委的《关于进一步发展勤工俭学若干问题的意见》发给下属单位，请为此拟写公文。

2.根据材料，拟写公文。

2002年2月27日凌晨，一辆汽车在行驶途中起火，某消防队闻讯出警，十分钟到达现场，半个小时将火扑灭，挽回国家××万元的损失，避免了一场交通中断的严重事故。

3.根据下列材料撰写一篇公文，包括标题、主送单位、主体、落款、成文日期，其他不要写，全文超过600字。

前不久，××局遗失了一份密级为“机密”的公文。为了做好保密安全工作，防止类似事件发生，该局拟就加强公文保管工作向下属单位发一份“通知”，主要措施有：领导要重视；制度要健全；奖惩要严格。

⒋××超市总公司为了扩大连锁超市的经营规模，满足顾客的购买需求，准备租借新世纪商厦目前闲置的五楼商场楼面，开设××超市新世纪商厦店。请你以××超市总公司的名义给新世纪商厦发一份格式规范的公文。（18分）

从内容和格式两方面评分。第一篇应写“函”，文种错误即判不及格，最高给9分。

⒌联系在校学习的实际情况，拟写一份在校开展一项公益活动的计划。要求：内容翔实，结构完整，格式准确，不少于500字。（30分）

第二篇要求内容齐全，层次清楚，格式规范，不少于500字。

⒍根据下列材料写作（10分）

清水村的学校校舍已破烂不堪，有的已成危房，再加上入学儿童增加，校舍不够用，因此决定新盖一座校舍。村里已备齐建筑材料，还缺少部分资金，打算向乡政府申请拨款3万元。请你代表村委会，给乡政府写一份200字左右的公文。

⒎根据自己的实际情况，写一份800字左右的个人计划或总结。（30分）

要求：

⑴内容不限，可以是学习、考级、课外阅读、社会实践、旅游、消费开支等。

⑵按计划总结的写照要求，正文部分必须有小标题，做到结构内容完整准确。

