一、单项选择题
1.01 公文中一般不采用的表达方式是______。
     A.议论  B.说明   C.叙述  D.描写
     答：D
     1.02 向下级机关的重要行文，应抄送______。
     A.直接上级机关     B.其他下级机关
     C.同级机关    D.业务主管机关
     答：A
     1.03 公文格式中，属于主体部分的是______。
     A.发文字号    B.成文日期
    C.注释    D.份号
     答：B
     1.04 承办是指______。
     A.对公文的办理提出建议    B.做好处置办毕文件的准备工作
     C.对来文贯彻或办复    D.针对来文批示办理意见
     答：C
    1.05 最有效的催办方式是______。
    A.电话催办 B.文字催办     C.登门催办 D.会议催办
     答：C
     1.06 向不相隶属机关发文，属于______。
     A.上行文  B.平行文     C.下行文  D.上行文或平行文
     答：B
     1.07 发文字号指的是______。
     A.代字    B.文件年号    C.同文本文件的印刷份数编号    D.标识机关、年度的发文序号
     答：D
     1.08 写请示必须______。
     A.用“请示报告”这个文种      B.一文一事     C.注明办理期限    D.用“报告”这个文种
     答：B
     1.09 判定文件主送机关的依据是______。
     A.机关级别层次的高低     B.是否对文件承担主办或答复的责任
     C.是否具有直接的上下级关系     D.是否是本系统内的机关
    答：B
     1.10 以领导人名义制发的文件，其生效标识是指______。
     A.单位的公章     B.在签发文稿上所盖的公章
     C.领导人在公文正本上的签署     D.领导人在签发文稿上的签字
    答：C
       二、多项选择题
2.01 公文的紧急程度分为______。 
    A.特急  B.急件      C.火急  D.加急          E.平件
     答：AB
     2.02 发文文稿的形成包括的环节有_____。
     A.拟稿    B.会商    C.核稿D.签发       E.注发
     答：ABCD
     2.03 不能作为批复结束语的是______。
     A.上述批复如无不妥，请参照执行 B.特此批复
     C.上述批复如有不妥，请予回函   D.此致敬礼
     E.此复在执行中若有新问题，必须立即上报
     答：ACD
     2.04 下列文种必然属于上行文的是______。
     A.命令    B.通知    C.请示    D.报告    E.通报
     答：CD
     2.05 写主送机关应当标明_____或_____或______。
     A.主送机关的全称    B.主送机关的规范化简称
     C.同类机关的统称    D.约定俗成的称谓
     E.本单位言谈中的简称
     答：ABC
  
    三、修改下列文件标题
    3.01 ××厂向上级的请示报告
     答：将“向上级”改为事由，“请示报告”改为“请示”，即：××厂关于××问题的请示
     3.02 扩大经营范围决定的请示
     答：加上发文单位，并将“决定”去掉。
     3.03 ×公司关于开展春季运动会的决定的通知
     答：将“开展”改为“举办”，将“的决定”去掉，即：××公司关于举行春季运动会的通知
     3.04 ××公司关于完全彻底地开展增收节支活动的通报
     答：将“完全彻底地”去掉，即：××公司关于开展增收节支活动的通报
    四、指出下列公文文稿的错误之处，并根据公文写作与处理的要求，改写为一份正确的公文。                    
 ××市工业总公司文件
 公司发〔200×〕×号
 ──────────────────────
 关于加强自检，坚决杀住企业吃喝风的通知
 各厂矿、工厂：
     总公司财经纪律检查组本次年底大检查，发现各单位年底宴请频繁，名目繁多的请客送礼，导致很大浪费，广大工人同志对企业干部这种腐败现象极为不满，广大党员对此极为不满。各单位要为了加强廉政建设，维护企业利益，所以总公司办公会议研究决定，各单位必须成立纪检小组。通过加强自检，并在一个月内，将自检报告上报给公司。
     特此通知。
                                   ××市工业总公司
                                  二○○×年×月×日
    主题词： ××  ×× ×× ××  
答：文稿错误有：
     ①标题中有错字，“杀住”应为“刹住”。
     ②根据文种“通知”的写作要求，通知应当有具体事项。该文具体安排事项不够明确，不便于开展工作。例如：成立自检小组，在什么时间开展自检，又在什么具体时间内完成？“一个月”，有些模糊。自检查哪些具体问题？
     ③句子有语病：
     “宴请频繁，名目繁多的请客送礼”，句子中的“宴请”和“请客”概念重复。
     “导致很大浪费”句中动宾不搭配，应改为“造成很大浪费”。
     “各单位要为了加强廉政建设，维护企业利益，所以总公司办公会议研究决定，各单位必须成立纪检小组”。该句子句式杂糅。应删去“各单位要”。
     ④主送单位“各厂矿、工厂”语义重复。删去后面的“工厂”。
     ⑤标点多处错误。
 ××市工业总公司文件
 公司发〔200×〕×号
     ────────────────────────────
 关于加强自检，坚决刹住企业吃喝风的通知
 各直属单位、分公司和厂矿：
     总公司财经纪律检查组在本次年底大检查中，发现各单位年底以各种名目送礼，高档宴请，给国家和集体造成极大的浪费。广大工人同志对这种腐败现象极为不满，广大党员对此极为不满。为了加强廉政建设，维护国家和集体的利益，经总公司办公会议研究决定，各单位要坚决刹住吃喝风，严禁公款送礼。并在全系统内，开展廉政自检工作。为此特将有关事宜通知如下。
     一、各单位自200×年×月×日起，由所在单位一把手、工会负责人和财务部门组成纪检小组，�并于200×年×月×日将自检小组名单上报总公司办公室。
     二、各单位自检项目如下：
     …………
     三、各单位自检工作，于200×年×月×日始至×月×日初步结束，并将自检报告上报给公司。
     各单位接到通知后，必须从思想上高度重视，切实把廉政自检工作搞好。
      
                                   ××市工业总公司
                                   二○○×年×月×日
 主题词： ××  ×× ×× ××
    
