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２００３年（上）高等教育自学考试全国统一命题考试

文书学试卷及参考答案

（考试时间１５０分钟）

题　号 一 二 三 四 五 总　分

题　分 ３０ １０ １５ ２０ ２５ 核分人

得　分 复查人

第一部分　选择题

得　分 评卷人 复查人
一、单项选择题（本大题共３０小题，每小题１分，共３０分）在每
小题列出的四个备选项中只有一个是符合题目要求的，请将
其代码填写在题后的括号内。错选、多选或未选均无分。

１公文的主送机关是指 （　　）

Ａ担负重要领导责任的上级机关 Ｂ对公文负有主要监督责任的机关

Ｃ与公文内容有关的上级机关 Ｄ对公文负有办理或答复责任的机关

２将公文同时下发给若干下级机关的行文属于 （　　）

Ａ直接行文 Ｂ逐级行文

Ｃ多级行文 Ｄ越级行文

３只用于上行文的数据项目是 （　　）

Ａ发文字号 Ｂ附件说明

Ｃ签发人标识 Ｄ主题词

４办毕文书处置的具体内容包括 （　　）

Ａ注发、公布、清退、立卷归档 Ｂ清退、销毁、暂存、立卷归档

Ｃ销毁、公布、清退、立卷归档 Ｄ注发、缮印、公布、立卷归档

５调整定卷工作中应注意检查归卷文件的 （　　）

Ａ主题内容是否真实 Ｂ结构层次是否完整

Ｃ保管期限是否准确 Ｄ语言修辞是否恰当

６《××县人民政府关于建立政务公开制度的通知》的作者是 （　　）

Ａ起草人张秘书 Ｂ核稿人王主任

需要全本请访问 www.ertongbook.com
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Ｃ签发人李县长 Ｄ××县人民政府

７拟办环节中对需要三个部门会办的文件应指定 （　　）

Ａ传阅部门 Ｂ催办部门

Ｃ会商部门 Ｄ主办部门

８“附件说明”应注明 （　　）

Ａ附件与正件的关系 Ｂ附件的重要性和阅读要求

Ｃ附件的序号、标题和份数 Ｄ附件的主要内容与产生背景

９公文的校对基准是 （　　）

Ａ领导批示 Ｂ公文定稿

Ｃ修改意见 Ｄ审核结论

１０一份文件的发文字号 （　　）

Ａ只能编写一个 Ｂ不能超过两个

Ｃ联合行文时可以编写两个以上 Ｄ有几个发文机关就编写几个

１１文书工作的基本原则是 （　　）

Ａ周密、及时、精简 Ｂ周密、迅速、安全

Ｃ准确、及时、安全 Ｄ准确、及明、精简

１２可不加盖公章的文种是 （　　）

Ａ报告 Ｂ公函

Ｃ批复 Ｄ会议纪要

１３决定公文文稿能否生效的环节是 （　　）

Ａ批办 Ｂ签发

Ｃ拟办 Ｄ核稿

１４注发是指文书人员在定稿上批注 （　　）

Ａ同意发出的意见 Ｂ修改文稿的建议

Ｃ缮印制发的要求 Ｄ处理问题的结果

１５立卷时跨年度的规划（文种）应归入 （　　）

Ａ内容所针对的第一年 Ｂ内容所针对的最后一年

Ｃ实施的任何一年 Ｄ检验完成情况的年度

１６对外催办是指对本单位 （　　）
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Ａ账外文件的催办 Ｂ发文的催办

Ｃ外收发工作的催办 Ｄ收文的催办

１７公文兼用的表达方式是 （　　）

Ａ叙述、说明、描写 Ｂ说明、叙述、抒情

Ｃ议论、说明、叙述 Ｄ议论、描写、叙述

１８不属于草稿的是 （　　）

Ａ初稿 Ｂ原稿

Ｃ送审稿 Ｄ征求意见稿

１９案卷目录的作用是 （　　）

Ａ便于文件的查找利用 Ｂ揭示卷内文件的内容

Ｃ反映卷内文件的状况 Ｄ保持文件之间的联系

２０《中华人民共和国教育法》的成文日期为 （　　）

Ａ会议讨论通过的日期 Ｂ领导人签发的日期

Ｃ报刊发布的日期 Ｄ印刷完毕的日期

２１分散式文书工作组织形式适用于 （　　）

Ａ内部机构简单且驻地集中的机关 Ｂ规模小且职能交叉的机关

Ｃ规模较大且业务职能较复杂的机关 Ｄ业务职能较单一的机关

２２工商企业登记文件适于 （　　）

Ａ按文件名称组卷 Ｂ按文件形成的时间组卷

Ｃ按文件作者组卷 Ｄ按语言件内容针对的对象组卷

２３××市人民政府向该市教育局行文应选择 （　　）

Ａ下行文 Ｂ上行文

Ｃ平行文 Ｄ上行文或下行文

２４负责指导本机关文书立卷工作的是 （　　）

Ａ机关综合办公部门的负责人 Ｂ机关综合办公部门

Ｃ机关分管文件工作的领导人 Ｄ机关档案部门或档案人员

２５电子文件归档范围的确定工作应当放在系统的 （　　）

Ａ设计阶段 Ｂ形成阶段

Ｃ维护阶段 Ｄ上述各个阶段
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２６适用于公函的公文用语是 （　　）

Ａ请予大力协助为要 Ｂ请予大力协助为宜

Ｃ请予大力协助为妥 Ｄ请予大力协助为盼

２７公文的传阅 （　　）

Ａ应由文书人员组织传递 Ｂ应由阅文者自行传递

Ｃ应由办公室主任控制传递 Ｄ应按阅文者级别高低依次传递

２８某局文书工作的组织领导机构是 （　　）

Ａ信息中心 Ｂ机要室

Ｃ局办公室 Ｄ综合档案室

２９内收发对收文核对无误后应将收文回执单 （　　）

Ａ退回发文机关 Ｂ销毁

Ｃ与收文一并保存 Ｄ上交

３０不需要批办的收文是 （　　）

Ａ无既定办理方案的业务性公文 Ｂ有既定执行方案的常规性公文

Ｃ非常规性公文 Ｄ需要领导人行使决策权的公文

得　分 评卷人 复查人
二、多项选择题（本大题共５小题，每小题２分，共１０分）在每小
题列出的五个备选项中有二个至五个是符合题目要求的，请
将其代码填写在题后的括号内。错选、多选、少选或未选均
无分。

３１属于规范类文书的有 （　　）

Ａ通知 Ｂ规定

Ｃ办法 Ｄ公告

Ｅ计划

３２文书工作标准化原理包括 （　　）

Ａ协调原理 Ｂ简单化原理

Ｃ优化原理 Ｄ一体化原理

Ｅ统一原理

３３公文生效标识有 （　　）

Ａ机关印章 Ｂ公文主题词
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Ｃ公文标题 Ｄ领导人签署

Ｅ签发标识

３４属于本单位立卷范围的材料有 （　　）

Ａ本单位领导人兼任外单位职务时形成的文件

Ｂ上级领导视察本单位工作时形成的照片文件

Ｃ反映本单位基本情况的数据汇编

Ｄ本单位收集的各种书刊资料

Ｅ有关本单位主要业务活动的新闻报导

３５收文加工时筛选分类的依据是 （　　）

Ａ紧急程度 Ｂ重要程度

Ｃ载体类型 Ｄ行文关系

Ｅ业务性质

第二部分　非选择题

得　分 评卷人 复查人
三、简答题（本大题共３小题，每小题５分，共１５分）

３６如何理解现代办公环境下的文件、档案一体化管理。（５分）

３７对公文内容的审核要求。（５分）

需要全本请访问 www.ertongbook.com
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３８信访文书的形成特点和形成者特点。（５分）

得　分 评卷人 复查人
四、论述题（本大题共２小题，第３９题８分，第４０题１２分，共２０
分）

３９规范公文格式的意义。（８分）
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４０文书处理部门立卷的优越性。（１２分）
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得　分 评卷人 复查人
五、案例题（本大题共３小题，第４１题７分；第４２题６分；第４３
题１２分。共２５分）

４１（１）找出下述做法的不当之外，指出错因并说明正确做法。（３分）

某县政府拟发一份重要文件，恰逢县长外出开会，县政府办公室主任考虑到这份发文的重

要性与紧迫性，于是请县委书记代签。

（２）指出下述做法的不当之处并予以改正。（４分）

某单位为节省人力、物力和财力，提高工作效率，规定凡当天发往同一机关的所有公文均

应合并装封，一并发出。
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４２（１）为做好军队转业干部的安置工作，某市人民政府与该市人事局共同制发通知。这一做

法是否符合行文规则，请说明理由。（３分）

（２）作为××公司的工作人员，请根据下列卷内文件标题拟写案卷题名。（３分）

①××公司关于商洽联合研发污水处理技术的函

②××省环保技术研究所关于同意联合研发污水处理技术的复函

③××公司关于商洽转让污水处理技术的函

④××省环保技术研究所关于同意转让污水处理技术的复函

案卷题名：
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４３指出下列公文文稿的错误之处，说明正确做法，并根据公文写作的要求，重新改写一份公

文。（１２分）

请示报告

张建国局长：

我中心１９９３年购置了８台２８６计算机，一直使用至今。随着计算机技术的发展，这批机

器的硬件配置已经难以满足许多软件运行要求，严重影响了我中心的工作效率。为此，要求局

里必须拨款１２万元，用于购置１０台奔腾ＩＶ（ＰｅｎｔｉｕｍＩＶ）计算机和４台激光打印机。

另外，车队南门不久前被撞坏，亟需尽快修复，请顺便追加拨款１万元，请一并批准。

此事关系到我中心的工作效率与安全问题，理应批准。

附件：《计算机、打印机价目表》

××局干部培训中心

２００３年１月１０日
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２００３年（上）文书学试卷参考答案

一、１Ｄ　２Ｃ　３Ｃ　４Ｂ　５Ｃ　６Ｄ　７Ｄ　８Ｃ　９Ｂ　１０Ａ　１１Ｃ　１２Ｄ　１３Ｂ　１４Ｃ　１５Ａ　１６Ｂ

　１７Ｃ　１８Ｂ　１９Ｂ　２０Ｂ　２１Ｃ　２２Ｄ　２３Ａ　２４Ｄ　２５Ａ　２６Ｄ　２７Ａ　２８Ｃ　２９Ａ　３０Ｂ

二、３１ＢＣ　３２ＡＣＥ　３３ＡＤ　３４ＢＣＥ　３５ＡＢＥ

三、３６现代办公环境中的文件、档案一体化管理是指基于文件生命周期理论，利用计算机及网络技术，从系

统论的角度出发，对文书工作和档案工作统筹规划、科学管理，使之系统化、规范化，以期发挥各自及总体最大

效能，从而提高各类机构管理效能的现代化管理模式。这也是现代文书工作和档案工作的发展趋势，旨在减

少文书人员与档案人员的重复劳动，简化工作流程，提高工作质量与效率。文档一体化管理模式不仅以现代

管理理念为基础，而且它的实现必须借助于现代设备与技术，通过计算机及相应的文档一体化软件的技术支

持，使得文档一体化管理模式得以贯穿于文件自生成直至处理完毕转化为档案保存的整个文件生命周期之

中。

３７（１）全面审核，把握重点。（２）先管宏观，后理微观。（３）审核把关，但不包办。

３８从形成特点来看，首先，信访人进行信访活动，是我国宪法赋予的神圣权利；其次，信访人通过写信、打电

话、走访等形式反映情况，提出建议或意见，受理者是法定的社会组织及其领导人。于是，便形成了信访人与

社会组织之间的正常联系，受理者应将来信和来访记录作为公务文书处理。

从信访文书的形成者来看，首先，信访人来源广泛，不但有来自国内社会各阶层、各行各业的人士，也有境

外人员乃至华侨；其次，其群体性越来越突出，往往代表某一地区、某一类人员的共同愿望与要求；第三，其来

信来访名义大多以个人或一部分人名义，有的来信不具名，或用化名甚至匿名。因此，信访文书大多不代表任

何法定社会组织如机关、团体和企业事业单位，不是法定的公务文书。

四、３９（１）规范的公文格式是公文合法性的象征，充分体现了公文的严肃性、准确性和有效性。

（２）规范公文格式，能够保证公文中识别标记鲜明，内容完整，有关信息一目了然，既方便撰写者掌握写作

格式，又使受文者易于阅读、办理，提高工作效率，同时也为文书工作的现代化奠定良好的基础。

（３）规范公文格式，不仅方便公文的撰拟和制作，而且便于对公文进行处理、管理，有利于公文的立卷归档

和提供查阅，更重要的是将公文格式纳入标准化的轨道，以适应现代化管理的需要，为计算机等现代办公设备

的应用奠定基础。

４０（１）文书处理部门立卷可以充分发挥文件的使用价值，实现机关制作文件的目的。

（２）文书处理部门立卷有利于提高立卷工作的效率。

（３）文书处理部门立卷可以保证所立案卷的质量。

（４）文书处理部门立卷有助于档案工作的顺利开展。

五、４１（１）我国的行文规则坚持党政文件分开的原则，因此，县政府文件的签发不能由县委书记代签。其正确

做法是：经授权由主持日常工作的副职领导人签发。

（２）该单位不应将所有公文合并装封。如发给同一机关的文书较多时可合并装封，但密件、急件应与平件

分别装封并在封套上加盖有关标记或加封条。

需要全本请访问 www.ertongbook.com
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４２（１）这一做法不符合行文规则，联合行文时作者应是同级机关，并在行文前就有关的题协商一致。而市人

民政府和市人事局不是同级机关，因此，不能联合行文。

（２）《××公司与××省环保技术研究所关于联合研发转让污水处理技术的往来文书》

４３（１）该公文文稿的错误之处有：

①请示一般只选择一个主管机关作为主送机关，而不应选择领导者个人。

②请示应一文一事，不应一文多事。

③请示的结束语不符合要求，应用“特此请示”、“当否，请批复”等。

④请示和报告应分开写，不能混为一谈。

④正文中的用语也存在问题，下级不能在请示中要求上级必须做什么事情。

⑤成文日期应用汉字写全具体的年、月、日。

（２）重新改写（略）
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全国高等教育自学考试

文书学标准预测试卷（一）
（考试时间１５０分钟）

题　号 一 二 三 四 五 总　分

题　分 ３０ １０ １５ ２０ ２５ 核分人

得　分 复查人

第一部分　选择题

得　分 评卷人 复查人
一、单项选择题（本大题共３０小题，每小题１分，共３０分）在每
小题列出的四个备选项中只有一个是符合题目要求的，请将
其代码填写在题后的括号内。错选、多选或未选均无分。

１文书学的研究对象是 （　　）

Ａ文书和文书工作 Ｂ公文的历史由来

Ｃ公文的格式 Ｄ公文的内容

２关于文书的记录性和传递性的说法，正确的是 （　　）

Ａ传递性是记录性的条件 Ｂ记录性是传递性的目的

Ｃ二者相辅相成，互为因果 Ｄ二者没有必然联系

３文书学的基本功能是 （　　）

Ａ服务于社会实践 Ｂ教育功能

Ｃ社会化功能 Ｄ社会规范功能

４下列具有法定效力的公文稿本是 （　　）

Ａ征求意见稿 Ｂ正本

Ｃ初稿 Ｄ送审稿

５下列属于专用文种的是 （　　）

Ａ报告 Ｂ请示

Ｃ照会 Ｄ批复

６人们对文书工作本质的概括和总体的描述是 （　　）
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Ａ文书工作分析 Ｂ文书工作归纳

Ｃ文书工作的范畴 Ｄ文书工作的外延

７文书工作政治性的集中体现是 （　　）

Ａ准确 Ｂ及时

Ｃ安全 Ｄ保密

８受双重领导的机关向其中一个上级机关主送公文的同时，应 （　　）

Ａ主送另一上级机关

Ｂ视文件密级决定是否主送另一上级机关

Ｃ视文件的重要程度决定是否主送另一上级机关

Ｄ抄送另一上级机关

９现代办公环境要求文书工作人员首先具备 （　　）

Ａ较高的学历 Ｂ开阔的视野

Ｃ现代管理理念 Ｄ现代管理知识

１０制定文书工作标准规划的指南和依据是 （　　）

Ａ文书工作发展方向 Ｂ文书工作发展思路

Ｃ文书工作标准体系 Ｄ文书工作标准化意识

１１文体是指文章的 （　　）

Ａ格式 Ｂ题材

Ｃ体裁 Ｄ内容

１２公务文书属于 （　　）

Ａ说明文 Ｂ应用文

Ｃ议论文 Ｄ杂文

１３决定了公文比其他应用文更具严肃性的是 （　　）

Ａ公文有一定的体式 Ｂ公文有法定的权威性

Ｃ公文具有特定的处理程序 Ｄ公文必须由法定作者形成

１４整个文书工作的基础和起点是 （　　）

Ａ公文的撰拟 Ｂ公文的起草

Ｃ公文的审核 Ｄ公文的校对

１５撰拟公文时，对公文内容的要求是 （　　）
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Ａ准确无误，讲求实效 Ｂ严谨周密

Ｃ简明精练 Ｄ庄重得体

１６公文分发的目的是 （　　）

Ａ确定文书运转的方向 Ｂ确定文书的涉密程度

Ｃ确定文书的紧急程度 Ｄ确定文书内容所涉及的职责范围

１７在公文分发的程序中，对回复性文书应 （　　）

Ａ送领导本人 Ｂ送原承办部门或主办人员

Ｃ直接组织传阅 Ｄ直接下发

１８在公文分发的程序中，对已明确下发对象及要求的文书，应 （　　）

Ａ直接下发 Ｂ送综合办公部门

Ｃ按业务分工送各业务部门 Ｄ送领导本人

１９以强制力推行的用以规定各种行为规范的文书是 （　　）

Ａ命令性文书 Ｂ法规类文书

Ｃ规范类文书 Ｄ指示性文书

２０会议主旨文书的主要文种有 （　　）

Ａ会议计划 Ｂ开幕词

Ｃ议案 Ｄ会议指南

２１凡具有参考凭证作用，凡需要批示办理的传真文件，必须 （　　）

Ａ先交领导人阅批 Ｂ先查明其来源的真实性

Ｃ先复印然后再进行收文处理 Ｄ先核对文件内容是否真实

２２电子文件的载体特性是 （　　）

Ａ非人工识读性 Ｂ对系统的依赖性

Ｃ信息的易改性 Ｄ信息存储的高密度性

２３符合文书立卷要求的文书是 （　　）

Ａ上级主送本单位的文书

Ｂ下级主送本单位需答复的报请类文书

Ｃ在文书处理程序上已经完成的文书

Ｄ所针对的内容在贯彻执行中办理完毕的文书

２４文书分类的主要方法是 （　　）
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Ａ分析 Ｂ综合

Ｃ归纳 Ｄ演绎

２５根据目前机关文件状况和管理特点，文件分类表一般采用 （　　）

Ａ按顺序编号法 Ｂ单独编号法

Ｃ统一编号法 Ｄ多重编号法

２６按保管期限排列的案卷，在编制案卷号时，可以　　　　编流水号。 （　　）

Ａ按三种保管期限分别 Ｂ按领导指示

Ｃ按永久、长期、短期统一 Ｄ按工作习惯

２７查找案卷时最基本的检索工具是 （　　）

Ａ案卷号 Ｂ案卷封皮

Ｃ案卷备考表 Ｄ案卷目录

２８类别与条款顺序号的编制的方法有 （　　）

Ａ一种 Ｂ二种

Ｃ三种 Ｄ四种

２９规范类文书的主要内容、适用对象或适用范围应在标题的　　　　部分中点明。 （　　）

Ａ作者 Ｂ事由

Ｃ文种 Ｄ题注

３０在规范类文书的标题之下通常以题注的方式在圆括号中标明该文件经法定机构或会议审

议通过、　　　　的日期以及修正的日期和次数。 （　　）

Ａ批准生效 Ｂ发布

Ｃ批准生效或发布 Ｄ公文起草

得　分 评卷人 复查人
二、多项选择题（本大题共５小题，每小题２分，共１０分）在每小
题列出的五个备选项中有二个至五个是符合题目要求的，请
将其代码填写在题后的括号内。错选、多选、少选或未选均
无分。

３１规范类文书包括 （　　）

Ａ命令 Ｂ条例

Ｃ规定 Ｄ办法

Ｅ决定
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３２下列可以采用越级行文的情况是 （　　）

Ａ上级领导交办并指定越级上报的具体事项

Ｂ情况紧急，如逐级上报下达会造成重大损失

Ｃ需直接询问，答复或联系具体事项

Ｄ虽多次请示直属上级机关但问题长期未予解决

Ｅ揭发、检举、控告直属上级机关

３３在公务文书中经常使用的说明方法有 （　　）

Ａ定义说明 Ｂ举例说明

Ｃ比较说明 Ｄ分类说明

Ｅ数字说明

３４电话传输文件的独特优点包括 （　　）

Ａ灵活方便 Ｂ快速简单

Ｃ信息存储密度高 Ｄ普及面广

Ｅ采用无接触式的信息存取方法

３５文书立卷的组织形式有 （　　）

Ａ集中立卷形式 Ｂ分散立卷形式

Ｃ复合立卷形式 Ｄ单一立卷形式

Ｅ独立立卷形式

第二部分　非选择题

得　分 评卷人 复查人
三、简答题（本大题共３小题，每小题５分，共１５分）

３６简述文书工作标准化的意义。

需要全本请访问 www.ertongbook.com


