习题五
一、名词解释题（每题2分，共10分）

1．  应用文语体

2．  计划

3．  公证书

4．  经济预测报告

5．  会议纪要
二、简答题（每题5分，共25分）

1．  应用文的真实性和时效性各指什么？

2．  代理词的核心部分是什么？

3．  协议书的写作要求有哪些？

4．  通知的种类有哪些？

5．  讲话稿有哪些写作要求？
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．调查报告具有机关公文的特点，一般情况下，作为上行文；（   ）

2．政治广告通常是免费的；（   ）

3．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。（   ）

4．报告一般不需要上级答复。（  ）

5．情况紧急可以越级请示。（   ）

6．  报送报告很简单，只写“现将XX呈上，请审阅”即可。（  ）

7．  国家税务总局关于个体工商户必须依法纳税的通告。（  ）

8．  关于申请赴日访问演出经费的报告。（  ）

9．  版记是公文的文件尾部分，包括主题词、抄报机关、抄送机关、印发机关、印发份数。（   ）

10． 请求批准函用“批复”作答。（  ）
四、实践题（55分）

根据下述内容写一份加工承揽合同，要求按照规范格式写作。（25分）

辉达制造厂为洪飞外贸公司制造薄荷锅500套，所需材料由洪飞公司提供2毫米黑铁皮200张，1毫米黑铁皮410张，0.5毫米白铁皮220张，0.8毫米白铁皮300张，所提供的铁皮均需符合国家标准，否则，由于铁皮质量不合格而造成的薄荷锅的质量问题，洪飞公司将承担全部责任，并处以全部加工费5%的赔偿，材料由洪飞公司负责运往辉达制造厂所在地，运费由洪飞公司承担。洪飞公司于2002年5月20日前将材料全部一次性交给辉达制造厂，由辉达制造厂负责保管并提供加工场地，如保管不当造成损失由辉达制造厂负责重新购买并赔偿由此造成的损失，洪飞公司概不补发。辉达制造厂必须在2003年2月20日前完成加工，500套薄荷锅全部要求内空直径为110厘米，水封口直径为120厘米，高度132厘米，锅身用1毫米黑铁皮，锅底用2毫米铁皮，锅盖用0.8毫米白铁皮，油肠用0.5毫米白铁皮，油水分离器直径为24厘米，高度26厘米。成品锅牢固兼美观，不漏水，不漏气。由洪飞公司派质量检验员检验，如不符合要求，由辉达制造厂负责返工，并处以全部加工费的5%的赔偿，返工所需材料及加工费由辉达制造厂自行负责，返工时间不得超过20天，否则处以加工费1%的赔偿。由辉达制造厂负责将全部成品锅运至洪飞公司外贸仓库，运费由辉达制造厂承担。每口锅加工费为80元，验收合格一口会全部加工费的80%，待全部成品合格后一次性付清，延迟一天，处以银行同期利率的赔偿。

2．从某地开出的某次火车发生重大颠覆事故，请拟写一份报告，向上级主管部门反映情况。

提示：开头部分应说明事故发生的时间、地点、人物（造成事故的人员或单位）、事故发生的直接原因，过程和人员伤亡、经济损失情况等。对重大事故，还应该说明事故发生后有关部门和人员还采取了哪些紧急救治措施。

主体部分应说明以下几个问题：（1）确定事故责任者；（2）确定事故性质；（3）提出处理意见和防范措施；（4）就本单位应负的责任做检讨，表明自己的态度。结尾部分应表明态度，检讨过失，接受教训，以防类似事故发生。（30分）

