
全国 2020 年 10 月自考公文写作与处理 00341 真题

一、单项选择题:本大题共 30 小题，每小题 1 分，共 30 分。在每小题列出

的备选项中只有一项是最符合题目要求的，请将其选出。

1.我国古代出现体式较为完整的甲骨文书是在

A.上古时期

B.夏朝前期

C.商代后期

D.西周中期

2..上级 领导机关对下级机关或群众发出的用以领导和指导工作的公文，称

之

A.知照性公文

B.指挥性公文

C.规范性公文

D.报请性公文

3.《***关于各级领导干部要亲自动手起草重要文件，不要一切由秘书代劳的

指示》发文时间是

A.1981 年
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B. 1991 年

C.2000 年

D.2020 年

4.公文的体式包括公文的文体、结构、附加标记及

A.语言风格

B.文件内容

C.段落安排

D.文面格式

5.决定公文其他方面修改依据的首要项目是

A.公文观点

B.公文主题

C.公文材料

D.公文结构

6.公文的表达方式和语体特征，称之为公文的

A.文体

B.文风
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C.语体

D.语风

7.用简明扼要的文字，把事物的形状、性质、特征、成因、关系、功用等，

客观真实地解说清楚的写作表达方式，称之为

A.叙述

B.议论

C.说明

D.论证

8.不相隶属并且没有领导与指导关系的机关、部门、单位之间行文属于

A.特行文

B.上行文

C.下行文

D.平行文

9.公文主送机关是主管上级领导机关，其行文正确文种是

A.通知

B.决定

C.请示
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D.通报

10. 根据国家地方组织法，无权单独使用“命令(令)”.文种的选项是

A.党的各级领导机关

B.国家最高领导人

C.国务院及其所属部委

D.乡级以上地方各级人民政府

11.党政机关对重要事项或重大行动作出决策和安排的指导性公文文种是

A.决议

B.决定

C.通知

D.通告

12.用于对重要问题提出见解和处理办法的公文文种是

A.报告

B.通报

C.批复

D.意见
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13.2020 年 1 月，武汉市新冠疫情防控指挥部拟向全市告知武汉市封城决定

及具体事项，正确选用的文种是

A.公告

B.通知

C.通告

D.通报

14.用于公布行政规章制度及党内规章制度的通知，属于

A.发布性通知

B.批转性通知

C.转发性通知

D.指示性通知

15.一般用于公布党的重要会议召开情况及会议所作决定的公报，属于

A.党务公报

B.会议公报

C.统计公报

D.外交公报

16.根据国务院文件，我国公文“报告”和“请示”正式分开时间是
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A.1957 年

B. 1981 年

C. 1987 年

D.1993 年

17.下级对上级行文需要上级回复的正确文种选项是

A.报告

B.函

C.意见

D.请示

18. 一定的组织机构制定的确定组织原则或办事原则的规章类文书，称之为

A.办法

B.条例

C.章程

D.规定

19.2019 年浙江海宁龙洲印染有限责任公司发生“12. 3”重大污水罐体坍

塌事故后, 为查清事实，组织专家调查写出的调查报告属于

A.新闻性调查报告
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B.个案性调查报告

C.政务性调查报告

D.科研性调查报告

20.送别客人时表达良好祝愿的讲话类文书属于

A.欢迎词

B.欢送词

C.答谢词

D.演讲词

21.记录性文书语言与其他公文语言不-样的特点表现在

A.文书如实记录的是作者语言

B.文书记录的是作者感受语言

C.文书如实记录的是别人语言

D.文书是别人语言加工后的记录

22.企业职代会代表就本单位职工劳保福利问题，提请职代会大会讨论的意

见和建议，称之为职工代表大会的

A.议案

B.办法

ww
w.
cl
xl
b.
co
m

ww
w.
cl
xl
b.
co
m

ww
w.
cl
xl
b.
co
m

ww
w.
cl
xl
b.
co
m

ww
w.
cl
xl
b.
co
m

ww
w.
cl
xl
b.
co
m



C.案由

D.提案

23.机关公文的处理直接关系到党和国家的方针政策、法令法规的贯彻执行，

体现了公文特点的

A.政务性

B.政策性

C.政治性

D.规范性

24.每个机关的公文处理工作负贵人应该是单位的

A.--把手行政领导

B.办公室(厅)主任

C.文字写稿秘书

D.文书收发人员

25.适用于小机关和基层单位公文处理工作的组织形式是

A.集中形式

B.分工形式

C.外包形式
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D.承包形式

26.公文收文处理登记环节中，不必登记的选项是

A.上级机关文件

B.其他机关商洽问题和需要答复的文件

C.下级机关文件

D.行政事务性的通知、便函、介绍信

27.以“轮辐式传阅”方法传阅公文，其传递文件中心人员应是

A.文字秘书

B.文书人员

C.办公室主任

D.单位领导

28.机关公文处理工作与档案工作的交接环节是文件的

A.收集

B.修补

C.立卷

D.归档
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29.以机关名义召开会议形成的文件材料，负责整理归档单位应是机关的

A.秘书部门

B.业务部门

C.会务部门

D.组织部门

30.国家档案局颁布的《归档文件整理规则》，将传统归档文件整理方法“改

卷为件”，其执行时间是

A.1990 年

B.2000 年

C.2010 年

D.2019 年

二、多项选择题:本大题共 5 小题，每小题 2 分，共 10 分。在每小题列出的

备选项中至少有两项是符合题目要求的，请将其选出，错选、多选或少选均无分。

31.下 面属于指挥性公文的文种有

A.命令

B.决定

C.批复
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D.意见

E.报告

32.公文的语言特点表现在

A.准确

B.简明

C.灵活

D.庄重

E.得体

33.决议和决定的相似方面表现在

A.侧重对重要事项的决策

B.形成程序都是会议

C.文字表述风格一致

D.都以会议名称发布

E.内容范围都是全局工作

34.请示必须遵守的行文规则包括

A.必须一文一事
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B.可以直接主送领导个人

C.只写一个主送机关

D.不得越级请示.

E.主送抄送不得混淆

35.公文收文办理程序包括

A.签收拆封登记

B.审核分办批办

C.拟稿审核签发

D.承办催办查办

E.印制用印封发

三、简答题:本大题共 5 小题，每小题 5 分，共 25 分。

36.简述公文基本含义的理解。

37.简述办法与条例、规定的不同。

38.简述公文登记环节的作用。

39.简述归档文件整理工作的意义。

40.简述决定文件保存价值的主要因素。
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四、论述题:本大题共 2 小题，每小题 10 分，共 20 分。

41.试述公文的主要表达方式及原因。

42.试述综合报告与专项报告的不同及写作要求。

五、综合应用题:本大题共 1 小题，15 分。

43.阅读下列材料，完成所给任务。

材料一: 2020 年 4 月 21 日，武汉市商务工作会议召开。会上，武汉市新冠

肺炎疫情防控指挥部物资保障组研究决定,拟对全市疫情防控市场保供做出突出

贡献的 90 家企业进行通报表彰。

材料二: 2020 年 4 月以来，黑龙江省哈尔滨市、牡丹江市发生境外新冠肺

炎输入病例关联的本土聚集性疫情，特别是涉及多家医院先后发生院内感染，持

续时间长，感染病例多，社会影响恶劣，给巩固来之不易的疫情防控成果带来新

的压力。根据有关规定，国务院应对新型冠状病毒肺炎疫情联防联控机制综合组

研究决定，立即起草一份关于黑龙江省新冠肺炎聚集性疫情有关情况的通报，就

黑龙江的聚集性疫情的基本情况和原因问题，对外公布说明。

问题:

(1)根据通报文种用途规定，指出两个案例所属通报种类，并说明为什么。

(2)根据材料二所给素材，试以国务院应对新型冠状病毒肺炎疫情联防联控机

制综合组名义，起草完成这份通报的标题和导语部分的写作。

ww
w.
cl
xl
b.
co
m

ww
w.
cl
xl
b.
co
m

ww
w.
cl
xl
b.
co
m

ww
w.
cl
xl
b.
co
m

ww
w.
cl
xl
b.
co
m

ww
w.
cl
xl
b.
co
m



说明:标题可以省略发文机关。
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