  应用文写作复习资料
一、单选题（本大题共10题，每小题 1 分，共 10 分）

1.单位对外行文时，公文标题的形式是（     ）。
A. 发文机关 +事由 +文种    B. 发文机关 +文种    C. 事由 +文种

2.工作报告中（       ）请示事项。
A. 可以写上                B. 不能夹带          C. 必要时可写

3.为维护正常的领导、指导、直接统属的关系，上行文一般采用（    ）方式。 
A. 多级行文                B. 逐级行文          C. 越级行文

4.函主要用于不相隶属机关之间（      ）。
A. 商洽公务                B. 汇报工作          C. 传递文件

5.《河北银行公文处理办法》规定，公文正文应使用（        ）。
A.  2 号宋体               B. 3 号宋体          C. 3 号仿宋体

6．某某县人民政府拟表彰全市双增双节先进集体和先进个人，形成公文用（    ）。

A．通知       B ．通报     C．通告     D ．报告

7. 介绍信的作用不包括（     ）

A. 介绍学历    B. 介绍情况   C. 联系双方   D. 证明身份

8. 公文中一般不采用的表达方式是（     ）。

A．议论 B ．说明  C．叙述 D ．描写
9.公文主题词的排列顺序是 (      )。 

A. 文种、类别、类属   B. 类别、类属、文种  C. 类属、类别、文种

10.转发性通知主要用于（     ）。
A. 印发本部门的文件   B. 批转下级文件

C. 转发上级、平级和不相隶属机关的文件
二、多项选择题 （本大题共5题，每小题 2 分，共 10 分）

1.应用写作的语体风格是 (     ) 。
A. 准确     B. 简明    C. 形象   D. 平实    E. 庄重

2.下列文种既可用作上行文又可用作下行文的是 (     ) 。
A. 通知     B. 意见    C. 函     D.报告     E. 批复

3.计划正文部分的主要内容是（     ）。
A. 目标任务 B. 措施方法 C. 时间步骤D. 执行部门 E. 执行要求

4．下面哪些公文是具有指挥作用的（    ）。
A. 公告 B.  通告  C.  意见   D.  函   E.  请示

5. 应用文文章写作的要素有（     ）。
A．重点  B.  材料 C. 主题  D.  结构  E. 语言
三、简答题（本大题共4题，每小题 5 分，共 20 分）

1 、《国家行政机关公文处理办法》规定：“‘请示’应当一文一事；一般只写一个主送机关”，请解释为什么要作此规定？

2 、表彰性通报的正文应写出哪几部分内容？

3 、会议记录与会议纪要主要有什么不同？

4、 你认为应该怎样修改公文？

四、修改题（本大题共3题，每大题15分，共 45 分）

（一）修改下列公文标题
1 、××分行关于铺张浪费问题的通知

2 、××市人民政府关于批转省政府关于做好财务检查工作的通知

3 、××分行关于请求购买汽车的请示报告

4 、××银行关于严格控制会议费规定的通知

5 、××市人民政府转发省劳动厅、省人事厅、省财政厅关于转发劳动部、人事部、财政部《关于发给离退休人员生活补助费的通知》的通知的通知

（二）指出下面这份公文中的毛病，提出修改意见。 

××公司关于进行职业道德教育的通知

各单位：

今年一月以来，公司开展了一系列以职业道德为主题的活动，各单位纷纷行动起来，采取各种各样的形式开展这一活动，在公司上下掀起了“爱我岗位，全心全意为客户服务”的热潮。通过学习，许多干部职员明确了职责，服务质量不断提高，受到了客户的普遍好评， 收到良好的社会效益。但是仍然存在不少问题，有的营业员对客户态度冷漠，对他们的询问不理不睬；有的不按服务用语答复客户，最近还发生了×××营业厅营业员与客户争吵的恶性事件，造成了极其恶劣的影响。这说明，在当前进一步深入展开职业道德教育十分必要。现将有关材料发给你们，望组织员工认真学习，不断提高干部员工的职业道德水平。

××公司

××××年×月×日


（三）下面是一病文，请根据文中提供的信息重新撰写这一请示。 

购置办公家具的请示

总行：

我支行所用办公家具是 2010 年购置的，已使用十余年，现已陈旧不堪，部分家具已破损无法修理，既影响办公又有损我行形象，为此，特申请更换部分办公家具，费用约62980元。妥否，请批复。

附件：购置家具明细

二○二○年八月三十日

五、写作题（15分）

XX市第三中学在校学生有 1100人，共 22 个教学班，而语文教师仅有 3 人，其中 50 岁以上并患有慢性病的 2 人，青年教师 1 人各担负 5-6 个教学班的语文课，每人周课时达 16 节以上，长期超负荷教学。近来两位老教师相继病倒，但因找不到代课教师， 他们仍要带病上课。 根据以上情况， 学校向市教育局请求在今年高等师范院校的中文系毕业生中，分配 2 名到学校任教。
应用文写作复习资料答案
一、单选（每小题 1 分，共 10 分）

1-5、a b b a c  6-10、B A D b c

二、多项选择题 （每小题 2 分，共 10 分）

1、abde 2、bc 3、abcde  4、BC 5、BCDE
三、简答题（每小题 5 分，共 20 分）

 1 、《国家行政机关公文处理办法》规定：“‘请示’应当一文一事；一般只写一个主送机关”，请解释为什么要作此规定？

答：便于上级处理请示事项，及时给予批复，提高办事效率。

 2 、表彰性通报的正文应写出哪几部分内容？

答：第一，介绍先进单位或个人的主要事迹和有关情况。

第二，对先进的评价，点明表彰理由。

第三，宣布表彰决定。

第四，向受文者发出号召，提出要求。

 3 、会议记录与会议纪要主要有什么不同？

答：从文件形成的时间上看：会议记录是开会时间内形成的文件；会议记要是会议后期或会议结束后形成的文件。

从内容上看：会议记录一般比较具体；会议纪要综合概括性更强，重点更突出。

4、你认为应该怎样修改公文？

答：修改的程序是：使用文种是否正确；主旨是否明确，是否体现了发文机关的意图，是否与上级的方针政策一致；材料是否真实、准确；结构是否得当；语言是否准确、简明，是否符合这一文种的风格。

四、修改题（共 45 分）

（一）修改下列公文标题

 1 、××分行关于铺张浪费问题的通知

修改：××公司关于铺张浪费问题的通报 （××公司关于制止铺张浪费的通知）

 2 、××市人民政府关于批转省政府关于做好财务检查工作的通知

修改：××市人民政府转发省政府关于做好财务检查工作的通知

 3 、××分行关于请求购买汽车的请示报告

修改：××分公司关于购买汽车的请示

 4 、××银行关于严格控制会议费规定的通知

修改：××省财政厅关于严格控制会议费的通知

 5 、××市人民政府转发省劳动厅、省人事厅、省财政厅关于转发劳动部、人事部、财政部《关于发给离退休人员生活补助费的通知》的通知的通知

修改：××市人民政府转发劳动部、人事部、财政部关于发给离退休人员生活补助费的通知

（二）指出下面这份公文中的毛病，提出修改意见。 

答： 1 、标题“进行”一词不当，应改为“加强”

 2 、正文内容详略失当。作为布置性通知，不仅要让受文单位知道为什么做，做什么，更应说明怎么做。但这份通知大量篇幅用在了对以前所做工作的介绍上，而对怎么做基本上没有涉及。应提出对加强职业道德教育学习的组织领导、方法、要求等等。

（三）下面是一病文，请根据文中提供的信息重新撰写这一请示。 

答：本文的主要问题是语言不准确。

关于购置办公家具所需费用的请示

总行：

我支行所用办公家具是 2010 年购置的，部分家具已破损且无法修理，为此，我们拟更换部分办公家具，费用约 62980 元。妥否，请批复。

附件：购置家具明细表

二○二○年八月三十日

5、 写作题（15分）

关于请求分配应届毕业生到我校担任语文教师的报告

XX 市教育局 :

我校共有在校学生有 1100 人，共 22 个教学班， 而语文教师仅有 3 人，其中50 岁以上并患有慢性病的 2 人，青年教师 1 人，每人需担负 5 至 6 个教学班的语文课，每人周课时达 16节以上，长期超负荷教学。 近来两位老教师患病严重，因找不到代课教师， 他们仍要带病上课。 有鉴于此， 请求在今年高等师范院校的中文系毕业生中，分配 2 名到学校任教，缓解我校语文教学的困难。

特此报告。

××市第三中学

2020年 11 月 10 日



教学点：台州市育华文化教育培训学校    年级：  20级     专业：   计算机应用技术           姓名：               学号：          
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