习题13：

一、单项选择题
1、信息技术系需要加强实训设备，准备购置40台电脑和3台彩色打印机，这笔经费需向领导申请，此时行文应用哪种公文（     ）

A 通知   B报告     C 请示     D通报

2、行政公文中属于平行文的是下面哪一种（       ）

A请示   B批复     C函     D报告

3、最近天气干旱，某城市的水源不足，从2012年12月31日起，各城区将分地段分时段供水，具体办法由相关部门发文告之。这一内容的写作使用的文体应是（      ）
A报告    B函     C通报     D通告

4、一个完整的公文标题一般包括发文单位名称、（      ）和文种三部分。
A文书序号    B发文缘由    C文件标识     D单位简称

5、有外交关系的国家元首任职时，应用哪种文体写作（        ）

A欢送词     B答谢词     C欢迎词     D贺词

6．下级转发上级来文为“____ _通知”，上级转发下级来文为“______通知”。

A转发 批转   B印发  批转  C批转  转发   D批转 印发

7．撰写答复函时，开头应写明（     ）。
A国家的有关法规   B地方的规章制度 
C针对来函的日期与标题   D来文的请求事项  

8．下面不属于公文的文种是（     ）。
A报告  B请示   C计划   D函

9、西安市雁塔区人民政府办公室2012年第29号文件的发文字号是（      ）

A雁政办字〔2012年〕第29号   B 雁政办〔2012〕29号

C〔2012〕雁办29号            D雁政办（2012）二十九号

10、“最近两个月，欧洲市场土豆供应不足，价格持续上涨。预计在2012年收获季节到来之前，这种局面难以改善。”这一导语属于（      ）。

A叙述式      B描写式      C评论式      D引语式

11、发文字号一般包括发文机关代字、发文年份和（     ）三项内容。
A文书序号    B发文标题    C文件标识     D单位名称

12、在工程竣工、重大会议闭幕、某单位或个人作出重大贡献、重要人物寿辰、有外交关系的国家元首任职时，应用哪种文体写作（       ）

A欢送词     B答谢词     C欢迎词     D贺词

13、下面公文中，属于下行文的是（    ）

A．请示 B．函 C．通知 D．报告
14、撰写批复，开头应写明（       ）。
A．上级机关的请示 B．国家的有关法规
C．下级机关的有关情况 D．针对请示的日期与标题
15、公文中一般不采用的表达方式是（      ）。
A议论  B描写  C叙述  D说明
16、信息产业部与农业部商洽工作时使用（      ）。
A批复   B请示   C公函   D报告
17、答复上级机关的询问，用（        ）行文。

A公函  B请示  C批复   D报告
18、公文的正文字体和字号分别是（       ）。

A四号楷体   B三号仿宋体   C三号宋体   D二号小标宋体

19、陕西省关于保护大秦岭生态环境的十年（        ）。

A计划   B安排   C规划   D设想

20、对西安市未来经济发展方向的（       ）。

A方案  B设想   C打算   D计划

21、迅达公司一季度工作（      ）。

A计划   B打算   C规划   D设想

二、多项选择题10分、5个

1、公文的语体特色可概括为（        ）等。

A平实   B准确     C简要     D活泼、生动

2、请示的结束语一般用（       ）

A妥否，请批示   B以上报告是否可行，请批复为盼

C以上请求妥否，请批复    D以上请示，请审阅

3、构成公文标题的三个基本要素是（        ）。
A制文机关  B发文事由   C发文时间  D文种

4、按内容的不同划分，可将函划分为（      ）函等几种。
A商洽函   B询问答复函   C审批函   D告知函

5、下面对调查报告描述错误的是（      ）。

A 事务文书   B行政公文   C平行文   D商洽文书

6、通知的种类主要有（         ）等。
A批转通知  B会议通知  C任免通知  D转发通知

7、求职信的写作要求主要有（        ）等。
A态度事实求是，不卑不亢  B语言简洁，清晰

C充分展示自己优势   D正确分析对方的需要

8、 构成公文标题的三个基本要素是（    ）。
A发文机关名称    B文书顺序号    C份数号    D发文年度

9、调查报告的种类主要有（      ）

A社会情况调查报告      B典型经验调查报告    

C新生事物的调查报告    D揭露问题调查报告
10、 简报的主要特点有（       ）

A简短    B快速   C准确    D灵活

11、按内容的不同划分，可将函划分为（    ）函等几种。
A商洽函  B询问答复函    C审批函   D告知函

12、上行公文眉首内容有（         ）

A文件标识  B发文字号  C签发人  D文书标题

13会议纪要的正文一般包括（         ）三部分。
A导语  B主体  C标题  D结尾

14、一般向外界推介自我的文书有以下（      ）等文书。

A自荐信  B辞职书  C求职信  D应聘书

15、通报的正文一般包括三个方面内容，即（        ）等。
A发通报的缘由   B通报的事实   C奖罚决定   D落款

16、公文的格式包括（        ）三大部分。

A眉首   B正文   C版记   D主体

17、公文主体部分包括标题、（        ）附注等。

A正文   B主送机关   C印章和成文日期   D附件
三、简答题(要点)

1、调查报告中的社会调查分为哪些情形？

2、公文的标题有哪些基本写法？

3、请示和报告有哪些异同点？

4、上行文与下行文眉首部分的内容和形式有哪些不同？

四、操作题

（一）以某某县教育局的名义，将《某某市教育局关于召开全市中小学勤工俭学总结表彰大会的通知》转发给所属乡镇中小学。请写出转发通知的标题。（二）根据标题写主题词：《某某师范高等专科学校关于表彰三好学生、优秀学生干部和各类积极分子的决定》

（三）写出下列公文常用的结束语：

通告；报告；请示；复函；请求批转的请示。

（四）根据下面提供的材料，请以××市商业局的名义向××省商业厅起草一份报告。

材料如下：
1．2012年××月××日凌晨3点20分，××市国贸大楼发生重大火灾事故。

2．事故后果：造成2人死亡，6人受伤。烧毁五层楼房一幢及大部分商品，直接经济损失1792万元。

3．施救情况：事故发生后，××市消防队出动15辆消防车，经6个小时奋力扑救，火灾才被扑灭。

4．事故原因：直接原因是电焊工××违章作业，在一楼一铁窗架上电焊，火花溅到易燃货品上引起火灾，但也与××××百货公司管理局及员工安全思想模糊，公司安全制度不落实，许多安全隐患长期得不到解决有关。

5．善后处理：市商业局副局长带领有关人员赶到现场调查处理；市人民政府召开紧急防火电话会议；市委、市政府对有关人员视情节轻重，做了相应处理。

（五）根据所给材料代文秘教学团队拟写文书。材料如下：

文秘专业团队的办公设备特别简陋，无法适应现代化教学需要，严重影响了教学质量和教师办公效率，需增加办公电脑2台、激光打印机一台，数码相机一个，约需人民币3万元。请以文秘教学团队的名义请求学校批准该团队购买这些设备。
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