档案事务实训复习资料：
一、单项选择题
1、下列哪个文种用于向国内外宣布重要事项或法定事项？（    ）
A. 公报  B. 公告  C. 通告  D. 布告
2、向上级机关汇报工作时所用的文种是（    ）
A. 通知  B. 请示  C. 函  D. 报告
3、下列公文标题拟写有误的是（    ）
A.关于开展档案安全检查的通知   B.中华人民共和国主席令
C.关于表彰先进党组织的通报     D.关于要求补助档案抢救经费的报告
4、经领导人审定签发的文件稿本是（    ）
A. 修正稿  B. 定稿  C. 正本  D. 存本
5、下列发文字号标识正确的是？（    ）
A.国办发[2009]001号  B.国办[2009]1号
C.中办[2009]001号    D.中办[2009]1号
6、（    ）是文书处理工作的最后一个重要环节，是文书处理程序结束的标志。
A. 归档  B. 立卷  C. 分发  D. 移交
7、单份装订的案卷应逐件加盖（    ）
A. 归档章  B. 档号章  C. 卷号章  D. 件号章
8、下列档号的标识方法正确的是（    ）
A.全宗号-目录号-案卷号 B.全宗号-分类号-件号
C.全宗号-类别号        D.全宗号-类别号-件号
9、机关联合行文、联合召开会议所形成的文件材料原件由谁来归档（    ）
A.所有行文单位  B.主办单位  C.协办单位  D.上级机关
10、一般情况下，属于县级国家档案馆接收范围的档案，原则上，立档单位应当自档案形成之日起满多少年向有关的县级档案馆移交？（    ）
A.5年   B.10年   C.15年   D.20年
11、档案室的收集对象主要是（    ）
A.本单位产生的档案   B.社会上散存的重要档案
C.名人档案           D.珍贵的历史档案
12、依据《浙江省重大活动档案管理办法》规定：对本省发生的重大活动形成的档案，重大活动组织承办单位或者承担组织、承办主要工作的单位，应当自重大活动结束之日起，多长时间向同级国家档案馆移交？（    ）
A.3个月   B.4个月   C.半年   D.一年
13、保持档案的有机联系，首先应保持档案在（    ）。
A.时间上的联系  B.内容上的联系  C.来源上的联系  D.形式上的联系
14、在既有文书档案又有科技档案的企业综合档案室，对全宗内档案实行综合统一分类时，可以主要按（    ）分类。
A.年度   B.企业职能   C.实物   D.地域
15、对“工作总结”类文件，按年度分类必须以（    ）的年度为准。
A.编制   B.上报   C.批准   D.内容针对
16、根据档案整理工作的原则和要求，整理档案的目的是（    ）
A.保持文件之间的有机联系     B.便于档案的保管和利用
C.保管和统计档案的重要依据   D.检索档案的工具
17、直接鉴选法意味着（    ）。
A.应逐份审阅文件的标题并确定其价值
B.应仔细查寻档案文件的有关目录并确定其价值
C.应逐卷逐份逐页审阅文件的内容和形式并判定其价值
D.直接销毁档案文件
18、根据全宗和全宗群内档案文件的完整程度对档案文件价值的影响，当年度统计报表缺失时，月报表的保存期限就应（    ）。
A. 缩短   B. 延长   C. 终止   D. 不变
二、多选题
21、公务文件有哪些特点？（    ）
A.公文由法定作者颁发
B.公文具有法定的权威性和现行效用
C.公文具有规范的体式和特定的处理程序
D.公文有特定的发布时间
22、机关在行文时，需要遵循下列哪些原则？（    ）
A.严格控制发文数量和范围，避免不必要的行文
B.除非确有必要，一般不得越级行文
C.行文要注意隶属关系
D.行文应分清主送与抄送机关
23、卷内文件的排列可采用下列哪几种方法？（    ）
A.按文件的时间先后顺序排列  B.按文件的重要程度排列
C.按问题的不同进行排列      D.按不同的发文作者进行排列
24、立档单位，即全宗构成者，其立档单位构成的主要条件包括下列哪些选项？（    ）
A.可以独立行使职权，并能以自己的名义单独对外行文；
B.有固定的地址，相应的工作（生产）场所以及必要的设施（设备）；
C.是一个会计单位或经济核算单位，独立编制预算；
D.设有管理人事的机构或人员，有一定的人事任免权。
三、判断题
26、档案整理工作的第一步是区分全宗，按照来源原则，将文件按不同形成者区分开。（    ）
27、按照全宗管理档案，是档案工作的一个基本原则和核心理论。（    ）28、对一个立档单位来说，上级机关的文件，内容比较重要，价值比较大，因此在归档和确定保管期限时，应永久保存的比例就比较大。（    ）
29、各机关编制的本机文件材料归档范围和文书档案保管期限表应经同级档案行政管理部门审查同意后执行。（    ）
30、按照档案保管的基本要求，档案保管主要地是对已遭损坏的档案文件采取抢救和保护措施。（    ）
31、档案包装材料， 一般要求无酸材料制成。（    ）
32、档案著录是组织档案检索工具的基础，档案著录的质量决定检索工作的质量。（    ）
33、项目竣工图应由施工单位或监理单位编制，然后交由建设单位保管。（    ）
34、编制项目总平面图和综合管线竣工图，应由建设单位负责或委托有资质的单位编制。（    ）
四、简答题
36、何为档案保管工作？工作内容有哪些？ 

37、分析档案保存环境有何要求？

38、公司收集大事记材料的主要渠道有哪些？

39.机关大事记选材范围有哪些？

五、论述题
40、移交档案的质量要求是什么？



档案事务实训参考答案
单选题
1.B   2.D   3.D   4.B   5.D   6.B   7.B   8.A   9.B   10.B  
11.A  12.B  13.C  14.B  15.D  
多选题
21.ABC  22.ABCD  23.ABCD  
判断题
[bookmark: _GoBack]26.√ 27.√ 28.× 29.√ 30.× 
简答题
何为档案保管工作？工作内容有哪些？
档案馆室对档案进行系统存放和安全保护的工作是档案管理中的一项重要内容。档案保管工作是通过档案库房建设，采取各种防治措施，维护档案实体及信息的完整与安全，保持档案良好的存放秩序。档案保管工作是档案整体工作的基础，直接关系到档案寿命。
1.的有序化摆放和档案检索、提供利用等环节密切相关的档案移出、收进等。
2.防火、防水、防潮、防霉、防虫、防光、防尘、防盗。

公司收集大事记材料的主要渠道有哪些？
收集的主要渠道：上级领导机关、业务主管机关以及本单位的档案文件、简报、快报、月报、要闻摘报。

公司成立大事记选材范围有哪些？
范围：各种重要会议活动情况，单位党政领导人的重要活动情况。以单位名义制定的路线、政策、法令、规定、决议、决定等本单位重要领导人的任免、奖励情况。本单位工作中出现的典型事件或事故等；报刊发表的关于本单位的经验、事故、批评的报道和重要新闻。
论述题
移交档案的质量要求是什么
（1）文件材料是否齐全、完整，是否缺份、缺页。
（2）有无不属归档范围的文件材料，有无相互混淆、重复或拆散文件联系的现象。
（3）多卷文件材料分装是否合理，保存期限是否一致。
（4）文件材料是否整准确可靠：发文有否领导签字、单位盖章，内容是否与底稿一致；是否原件；（5）表格是否署名、标明日期；事情发生变更时是否有相应的记载材料。
（6）字迹是否有利于档案保存，图文是否清楚；有无破损、霉变隐患。
（7）是否经部门分管领导签字。
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