《文学写作》复习资料
1、 单项选择题
1.《党政机关公文处理工作条例》规定党政机关公文种类有（   ）种 
A．12                       B．13    
C．14                       D．15    
2.上行文的基本行文方式是（    ）
A．逐级行文                B．多级行文     

C．越级行文                D．直达行文     
3. 将公文分成上行文、平行文、下行文三类，是根据（    ）
A．行文关系                B．公文特点

C．公文格式                D．保密等级

4．下列发文时间的写法正确的是（    ）

A．二零二零年六月五日       B． 2020年6月5日
C．二O二O年六月五日      D．二O二O年6月5日
5．对重要事项或重大行动做出安排，用（    ）

A．决议                    B．决定
C．通知                    D．指示
6．向没有隶属关系的有关主管部门请求批准用（    ）

A．请示                    B．申请
C．请准函                  D．商洽函
7．为办理某项工作而制定的规章制度，称为（    ）

A．制度                   B．组织章程

C．办法                   D．守则
8.  一单位更名，想将更名之事告知大众，需要写一份（    ）
A．声明                   B．通知       
C．启事                   D．海报
9. 下列不属于招标书的是（    ）
A．招标通告                B．招标公告        
C．招标计划                D．招标启事
10. 宏观预测与微观预测，是按照（    ）来分类的。
A．预测的时空             B．预测的范围
C． 预测的对象             D．预测的方式
二、多项选择题

1．公文的作用有（    ）

A．领导与指导作用          B．行为规范作用
C．传递信息作用            D．公务联系作用
E．凭据记载作用
2．下列公文，属于报请性公文的有（    ）

A．报告                   B．请示
C．纪要                   D．通知
E．决定

3．调查报告与总结的区别主要表现在（    ）

A．写作时间不同            B．写作目的不同

C．涉及范围不同            D．使用人称不同

E．写作者不同
4．简报的特点有（    ）
A．简               B．真
C．快               D．新
E．密
5．下列属于规章类文书的有（    ）

A．章程                    B．意见

C．守则                    D．办法

D． 规定
三、判断题

1．应用文的语言要求朴素、简明。
2．所有公文的首页上都必须标识签发人姓名。
3．行文关系根据隶属关系和职权范围确定。
4．下级机关向上级机关请求指示或批准既可以用请示，也可以用报告。
5．平时常见的经验总结、先进典型总结、事故总结等属于综合性总结。
6．向国内外宣布重要事项或法定事项可用公告。
7．公文写作是主动写作。
8．营销策划文书一般都会有一个封面。
9． 条例属于法规性公文。
10. 掌握充足的材料，是写作总结的基础。
四、选词填空

1.目前，我国臭氧污染治理           加大攻坚力度。    （必须  需要  亟待）

2.各级银行要积极        税款征收部门做好这项工作。  （帮助  辅助  协助）

3.具体办法由财政部商有关部门下达。各地区、各部门均不得        提高补贴标准。    （擅自  随意  私下）

4.双方科研教学        高、精、尖仪器设备，在可能情况下相互提供利用，并协助做好测试工作。    （必要   必备   所需）

5.奖惩办法在确定工资总额与经济效益挂钩办法时        确定。（一并   一同   一起）

6. 经全体同志努力，大会筹备工作已经全部             。（完备  搞好  就绪）
7.           今年财力紧张，体育场扩建项目拟待明年财政状况稍宽裕后再行安排。（考虑  鉴于  根据）
8.           来函，所询各事答复如下……  （刚接  才接  顷接）
9. 业余文化学习班招收学员，以采用自愿报名方式          。（为妥  为好  为宜）
10. 破坏新版人民币发行或借发行新版人民币之机从中           、扰乱金融市场者，均依法惩处。（牟利  渔利  谋利）
5、 简答题

1．简述应用文的特征
2．简述通知的适用范围
3．简述总结的主体内容

6、 写作题

（一）根据下面材料，代XX研究所拟写一份公文（拟写标题与正文即可），发文日期自拟。
交通部XX研究所的张玉祥等5位同志，在一年时间内试验成功了JX-2089自动导航系统装置，为我国自动导航领域的研究做出了贡献，也为该所创利XX万元，该所准备为这5位同志工资提前晋级。请你以该研究所的身份向交通部写一份公文，请求批准此事。

（二）请根据下面这份招聘启事，针对其中某个职位拟写一封应聘信。
诚    聘
浙江康健药业有限公司因工作需要，经市人事局批准，特向社会公开招聘下列人员
	职    位
	性  别
	年  龄
	学  历

	会计人员
	不限
	不限
	本科

	销售经理
	不限
	40岁以下
	本科

	秘书
	不限
	30岁以下
	大专以上

	人事劳资管理
	男
	40岁以下
	本科

	电脑技术人员
	不限
	35岁以下
	本科


要求：本市户口，业务能力强，具有一定实践经验，品貌兼优，出差无困难。有意者请将本人简历、毕业证明、身份证复印件、联系电话及近照一张，寄往公司总经理办公室。
地址：杭州龙井路97-58号  邮编：310010
电话：12345678  联系人：林小姐
《文学写作》复习资料答案

2、 单项选择题

1．D    2．A    3．A   4．B   5．B   6．C   7．C   8．C   9．C    10．B
二、多项选择题

1． ABCDE   2． AB   3． BCDE   4． ABCDE   5． ACDE

三、判断题

1．对   2．错   3．对   4．错   5．错   6．对   7．错   8．对   9.错   10.对

四、选词填空1.亟待  2.协助  3.擅自  4.所需  5.一并  6.就绪  7.鉴于  8.顷接  9.为宜  10.渔利
7、 简答题1．答：内容的实用性，格式的规范性，时间的及时性，语言的简明性。

2．答：适用于发布、传达要求下级机关执行和有关单位周知或者执行的事项，批转、转发公文 。

3．答：基本情况、经验、教训、设想和安排

8、 写作题略
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