2024年春季期末考试复习资料：
一、填空题
1、按应用文使用领域划分，可以分为                 公文和                公文。
2、决定的特点有：                、               、                。
3、通告的种类有：               、               、                。
4、

二、简答题
1、撰写报告应注意哪些事项？
2、述职报告有哪些特点？
3、请简述请示与报告的区别。

三、写作题
1、XXX今年50岁，是A大学行政管理系的教授，性别男。你是学校人事处的工作人员。请出具一份证明信，证明Z教授的身份。

2、你于昨天在学校111自习室不慎丢失一个钱包（内有身份证、银行卡等重要物件），请选择相应文体撰写，用于寻找钱包。（字数不多于200字）

3、假设你是A大学的一位教授。Z同学想去X大学应聘行政秘书的工作。请给该大学的W主任写一封推荐信，推荐优秀的Z同学去面试。（字数不多于400字）

4、 请为校长撰写一份在学校本科生毕业典礼上的演讲稿。（字数不少于600字）









应用写作-参考答案：
一、填空题
1、国家行政机关、日常事务
2、指令性、具体性、广泛性
3、知照性、办理性、行止性
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二、简答题
1、第一，要注意明确写作目的。一是根据目的确定报告的具体种类，根据目的选择典型材料和重点内容。
第二，报告的材料应确实、可靠。各单位通过报告向上级汇报工作、反映情况和问题，其目的是让上级机关正确掌握全面情况，以便制定相应的方针、政策。所以“报告”材料要翔实、可靠，而绝不能用不负责任的“据说”、“传闻”、“估计”和“可能”的材料。
第三，报告里的观点要正确。报告里不仅有材料，而且还有根据材料概括出的观点。如果报告的观点错了，那么上级机关根据第二手材料综合的观点也会是错误的。
第四，文字要简练。

2、(一）专用性
述职报告一般是工作人员对自己在规定的范围（职责范围）、时间（任职时间）政绩的归纳、总结，具有专用性。
（二）严肃性
述职者要严格按照国家或单位统一规定的工作标准做总结汇报，因此，述职者的报告必须严肃认真，实事求是，用语准确，评价中肯。文字简明扼要，观点明确，语言朴实无华。
(三）自述性
述职者使用第一人称，本着对个人、对组织负责的态度，采用自述的方式面对听众或读者，做恰当的自我评估。

3、第一，行文目的不同。请示用于向上级请求指示或批准某些事项，待上级明确审批意见后再开展或结束工作，在请示中可以向上级明确提出务必予以答复的要求；报告却不能请求指示或批准，更不能要求必须复文。
第二，两个文种的作用不同。请示对工作起到启始或中续作用；报告则起到汇报工作、反映情况供上级了解或参考的作用。
第三，两个文种的形成时间不同。请示只能在事前，报告在事后或事情进行当中形成。

1. 写作题
1、格式正确，措辞和信息准确，语言简洁
2、选择“寻物启事”文体，信息准确，格式正确
3、格式正确，措辞和信息准确，语言简洁
4、符合演讲者身份，层次分明，语言流畅


