应用写作复习资料
1、 填空题
1、下级机关向上级机关请求指示、批准用       请示       。
2、函分为    请批函    、    商洽函    、    问答函     三种。
3、公文标题中除       规章、法规          要加书名号外，一般不加标点符号。
[bookmark: _GoBack]4、求职者向用人单位表明自己的谋职愿望和要求，展现自我才能，以使对方了解和录用的专用书信称为      求职信         。
5、通报一般分为  表扬性  、  批评性  、   情况通报   等三种类型。
6、财经应用写作主旨的表达方式有：标题现旨、    篇首亮旨     、篇中明旨，篇末显旨。
7、对重要事项或重大行动做出安排，要用     决定    。
8、真实性，思想性、鼓动性，新颖性是     创造性思维        的主要特点。
9、公文的成文日期一般以       负责人签发         日期为准，联合行文，以最后一个签发机关领导签发的日期为准；会议通过的重要公文以会议通过的日期为准。
10、党政机关、社会团体、企事业单位的领导干部、工作人员，就自己任职期间的政治思想、业务能力与岗位职责执行情况进行自我总结评估，向主管领导、组织人事部门及所在单位的职工群众做出回报的书面材料称为       述职报告          。
11、行政公文正文结构包括  原由   、  事项   和结尾这三部分。
12、求职文书可以说是大学毕业生推销自己的   广告  。
13、狭义的新闻专指    消息      。
14、有请示必然有   批复   。
15、公文格式包括  眉首    、  主体   和版记三部分。
二、单项选择题
1、当公文排版后所剩空白处不能容下印章位置时，应当（　  C   　）
   A、另起一行，在上端标识“此业无正文”         B、不盖印章
　 C、调整字距、行距，使印章和正文同处一面　　　 D、无所谓          
2、广告语是广告文案写作的艺术化(    D    ) 。
A、材料   B、言    C、结构    D、主题
3、指令性的公文是指（    A    ）。
   A、命令和决定   B 、函    C、公告     D、通告
4、公文的法定权威性取决于（    A     ）
A、公文作者的法定性和公文内容的权威性   B、公文内容的政治性
C、公文标识格式的规定性                 D、公文语体风格的独特性    
5、《中华人民共和国合同法》有效地维护了合同当事人的合法（     C     ）。
A、权利        B、利益        C、权益        D、权力
6、下列文种中不属于行政公文的是(  B )。
   A、议案     B、会议记录  C、公告     D、会议纪要
7、答复下级的询问用(  D  )。  
   A ．报告    B ．复函    C ．通告   D ．批复
8、企业最权威的行政公文是（  B  ）。   
   A、命令   B、决定    C、通知    D、议案
三、多项选择题（本题共5小题，每小题2分，共10分）
1、制定计划的基本要求是（   ACD    ）
A、符合上级有关的方针政策         B、有革新创造的具体指标
C、要从实际出发，量力而行         D、要力求具体明确
2、请示正文的内容一般包括（   ACD    ）   
A、请示的缘由（阐明情况）          B、请示事项
C、决定事项                        D、结语
3、下列公文一定属于下行文的有（   BC   ）
A、意见         B、命令         C、批复        D、函
4、述职报告主要用于（    ABC    ）
A、自我总结评估            B、上级领导、组织人事部门、用人单位考核考察
C、干部群众的监督          D、组织安排设计
5、调查报告写作的三个阶段（   ACD    ）
A、明确调查目的，调查研究阶段          B、深入基层，了解情况阶段 
C、确定主题，选取材料阶段              D、妥善布局，撰写成文阶段
四、判断题（本题共10小题，每小题2分，共20分）
1、财经应用文写作的表达方式是叙述、议论和说明。（  √  ）
2、公文的草拟者就是公文的作者。（  ×  ）
3、“文章四要素”指主旨、材料、结构、附件。 （ ×  ）
4、我国党政机关的行文关系应根据隶属关系和职权范围确定。（  √  ）
5、经验是人们在实践中获得的比物质成果更为宝贵的精神成果。但是如果不通过总结，不经过归纳和提炼的功夫，经验就不能为我们所利用。（  √   ）
6、物、行为、智力成果都可以作为合同的标的。（  √  ）
7、意见可用于上行文、下行文、平行文。 （ √  ）
8、公文一律加盖印章。（ ×  ）
9、明确调查目的就是要带着自己已有的想法和一定的框框下基层去搜集事例，得出想得出的结论。（  ×  ）
10、只要是商品广告，就应不厌其烦地全面介绍、详细说明某种商品的名称、特点、材料、用途、价值、保修、维修办法及收费标准等情况。（  ×  ）
11、广告语、口号、标语都是主题句的艺术形式。（ √ ）
12、通知不允许同时发给若干个机关。( ×  )  
13、大学毕业生无论是简历，还是求职信的写作，正文都要陈述本人的求职资格和工作能力。 ( √ )  
14、意见，就是具有一定的建议、参谋和指导在意的看法，因此只能定向行文，向上级机关献言献策。( ×  )
15、意见是最新的行政公文文种。 （ √  ）
五、改正下列句子中的错误并说明理由(本题共4小题，每小题3分，共12分)
1、关于帮助企业开展扭亏增盈活动情况的请示报告
   答案：(去掉请示）
      
2、他们违反财经纪律，滥用基建款购买领导专用小车。
   答案：（滥用改为挪用）

3、心连心艺术团得到了边防战士的热烈欢迎，对这次慰问演出评价很高。
答案：第二句缺少主语

4、如果不进行改革，很难达到切实改变目前存在的机构臃肿，办事效率低的状况。
答案：（去掉达到）
6、 简答题(本题共2小题，每小题6分，共12分)
1.什么是简报？它有什么特点？
答：简报是社会组织及时简要地汇报工作，反映情况和交流信息的一种特殊都的公务文书。特点：简明扼要；真实可信；迅速及时；内部交流。

2.总结与计划的区别？
答:、行文时间不同。计划是对未来工作、活动的设想和科学的预见,因而事前写作;总结是对以往工作实践的回顾与评价, 所以是事后写作。
、行文目的不同。计划目的是为预定时间内实现目标而作出安排部署,以便统筹指导工作的具体实施开展; 总结目的是把实践中成功的经验找到,发现问题,以便得到经验和启示,吸取教训,使工作少犯错误,建设损失和浪费。行文内容不同。计划思路的构成是做什么-怎么做-做到怎么样,写作内容与之相应:目标、措施办法和要求,“三要素”缺一不可。总结思路的构成是:做了什么-做到怎么样(成败得失)-为什么会这样(经验教训)-今后打算做什么。写作内容也与之相应:工作情况概述、成绩经验、错误教训和今后奋斗目标。
7、 分析题（本题共16分）
从下面公文中找出5个错误来，说明正确的写法。

××县关于召开经济工作会议的通知
各镇（乡）、局（行）、厂矿：
为总结经验，加速振兴我县经济的步伐，县政府决定在本月中旬召开经济工作会议，现将有关事项通知如下：
一.参加会议人员为各单位主管经济工作的主要负责人；
二.参加会议人员应认真准备有关经济工作情况及今后工作打算的材料，以便在会上汇报或交流。
三.参会人员应带齐日常生活用品及伙食费，并于15日5时到县政府报到：
四.会议结束后，将布置今年下半年的工作安排。
                                以上通知，希遵照执行。
                             ××县人民政府办公室
                 二00五年五月
答案：
一、标题的发文机关有错误，应改为“关于召开经济工作会议的通知”。
二、主送机关有错误，应改为“各乡镇政府，各部门，各企业”。
三、原由部分有错误，会期应写出╳日到╳日。报到时间改为“15日5时前”。第四条多余。
四、公文生效标志有错误，应改为“（××县人民政府办公室印）”。
五、成文日期有错误，应改为“二ＯＯ五年五月╳日”。
