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函授（业余）教育  作业

课程名称：公文写作

一、填空题

1、完整的公文标题由____________、_________和_____________三部分组成。

2、按照行文方向可将公文分为________、_________、__________、_________。

3、公文的标题中除法规、规章名称加__________外，一般不加标点符号。

4、按行文方向分，公告和通告都是____________，函则多作___________。

5、报告中不得夹带____________事项。

二、单项选择题

1、不属于公文秘密等级的是（     ）

  A、绝密      B、机密      C、秘密      D、特密

2、不属于公文常用的表达方式是（     ）

  A、叙述      B、说明      C、描写      D、议论

3、向无隶属关系的有关主管部门请求批准，用（     ）

  A、请示      B、函     C、报告     D、通知

4、通报和通告共同的特点是（     ）

  A、知照性      B、重要性      C、指导性      D、政策性

5、属于文尾部分的是（     ）

  A、附注      B、附件      C、印章      D、成文时间

6、不属于计划类的文种是（     ）

  A、要点      B、办法      C、方案      D、规划

7、不属于报告的适用范围的是（     ）

A、汇报工作      B、反映情况      C、传达重要精神      D、答复上级机关的询问

三、多项选择题

1、公文排版后空白处容不下印章位置时，根据《国家机关公文格式》（GB/T9704-1999）规定，正确的做法是（    ）
A、新加一页       B、调整行距       C、调整字距       D、调整字体

2、公文中的主送机关标识可以使用机关的（    ）
A、规范化统称       B、全称       C、自定义别名       D、规范化简称

3、公文的作用有（    ）
A、传达贯彻党和国家的方针政策       B、公布法规和规章

C、请示和答复问题                   D、指导、布置和商洽工作

四、判断题
1.任何机关都能使用命令这一文种撰写公文。（     ）

2.不同类型的公文稿本，其形式和作用也不相同。（     ）

3.“特此批复”一般用于文末，表示正文结束。（     ）

4.目前，机关单位需要变更或撤销下级机关不适当的决定事项时，应该使用命令。 （     ）

5.公文正文中，数字可以回行。 （     ）

五、名词解释

1、主送机关

议案

行文规则

六、简答题
1．公文语言的主要特点是什么?

2．公文处理的基本任务是什么?
函授（业余）教育  作业参考答案

课程名称：公文写作

一、填空题

1、发文机关、事由、文种              2、上行文、下行文、平行文、泛行文 

3、书名号                           4、泛行文、平行文 

5、请示                             

二、选择题

1、D     2、C     3、B    4、A     5、A     6、B   7、C     

三、多项选择题

1.BC     2.ABD    3.ABCD

四、判断题
1.错  2.对  3.对  4.错  5.错  

五、名词解释

1、主送机关是公文主要受理机关、承办公文的机关。

2、议案是各级人民政府依照法律程序向同级人民代表大会或其常务委员会提请审议事项的公文。

3、行文规则是公文运行过程中应遵循的规矩、要求和原则。

六、简答题
1．公文语言的主要特点是什么?

答：公文语言的主要特点是：庄重、准确、朴实、精炼、严谨、规范。   

庄重--指语言端庄，格调郑重严肃。     

准确--指语言真实确切，无虚假错漏，褒贬得当，语意明确，符合实际。     

朴实--指语言平直自然，是非清楚，明白流畅，通俗易懂。     

精练--指语言简明扼要，精当不繁，服从行文目的及表现主题的需要，当详则详，当略则略。     

严谨--指语言含义确切，文句严谨，细致周密，分寸得当，忌模糊含混、语意多歧。         

规范--指语句不仅合乎语法及逻辑原则，而且要合乎公务活动的特殊规范性要求。

2．公文处理的基本任务是什么?

答：公文处理最基本的任务就是撰制、办理、管理、整理（立卷），归档等一系列相互关联、衔接有序的工作，撰制是前提，办理是中心，管理、整理、归档是终结。几个部分互相联系，互相交叉，互相制约。 

（一）撰制公文就是根据公务活动的基本需要，由法定作者的代表一撰稿人通过领会意图并收集整理有关的信息撰拟成文稿，再经审核签发以及整理印制盖印等工作过程，形成具有正式效力的公文。 

（二）办理传递文件根据法定的职责权利规定，进行收文和发文的处理。发文处理是指以本机关的名义制发公文的过程，包括草拟、审核、签发、复核、缮印、用印、登记、分发等程序。收文程序指对收到公文的办理过程，包括签收、登记、审核、拟办、批办。承办、催办等程序。传递文件是将撰制完毕的文件，根据有关规则递送给收文单位的过程。 

（三）管理文件是指公文由文秘部门或专职人员统一收发、审核、用印、归档、销毁。对文件实施科学系统的保管，对秘密文件进行保密维护。 

（四）立卷归档公文办理完毕后，应根据《档案法》和其他有关规定，及时立卷归档。要对在立卷范围内的文件做系统化整理和编目，编制成案卷，并在规定的时间内将其移交档案部门。
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