
2、 题型：判断题 分值：3

立卷特征就是在立卷过程中，按文件的基本特征确定文件分类和组卷的原则和依据。

正确

错误

答案正确

3、 题型：判断题 分值：3

文件特征就是人们根据文件的各种构成归纳总结出的文件的共性特点。

正确

错误

答案正确

4、 题型：判断题 分值：3

文件处理部门是指机关单位内部设置的具体负责本单位文件处理工作的组织机构。

正确

错误

答案正确

5、 题型：判断题 分值：3

行文关系是指机关单位之间文件往来而形成的关系。

正确

错误

答案正确

6、 题型：判断题 分值：3

机关文件的归档范围主要包括上级机关、下级机关和本机关具有保存价值的文件材料。

正确



错误

答案正确

9、 题型：判断题 分值：3

会议纪要反映多数人通过的统一观点或意见。

正确

错误

答案正确

12、 题型：多选题 分值：4

文件根据来源和使用范围划分，可以分为________和________两种。

选项 1: A专用公务文件

选项 2: 通用公务文件

选项 3: 公务文件

选项 4: 私人文件

选项 5: 发文

选项 6: 收文

答案正确

13、 题型：多选题 分值：4

通报按内容性质分为________三类。

选项 1: 检查性通报

选项 2: 调查性通报

选项 3: 表彰性通报



选项 4: 批评性通报

选项 5: 情况通报

答案正确

14、 题型：多选题 分值：4

________是收文处理程序中的重要环节。

选项 1: 拟办

选项 2: 批办

选项 3: 承办

选项 4: 清退

选项 5: 归档

答案正确

17、 题型：多选题 分值：4

《归档文件整理规则》规定的归档文件整理方法和步骤包括________。

选项 1: 装订

选项 2: 分类

选项 3: 排列

选项 4: 编号（编目）

选项 5: 装盒

答案正确

18、 题型：多选题 分值：4

________是发文处理程序中的重要环节。



选项 1: 拟稿

选项 2: 核稿

选项 3: 签发

选项 4: 登记

选项 5: 归档

答案正确

19、 题型：多选题 分值：4

机关文件分类的基本原则是________。

选项 1: 根据文件的形成规律和特点

选项 2: 遵循文件的共性特征

选项 3: 保持文件之间的自然联系

选项 4: 适当照顾文件的保存价值

选项 5: 便于保管和利用

答案正确

20、 题型：多选题 分值：4

一般按纪要的性质和内容，会议纪要可以分为________会议纪要。

选项 1: 协商性

选项 2: 议决性

选项 3: 学术性

选项 4: 行政性



选项 5: 工作性

答案正确

21、 题型：单选题 分值：3

《党政机关公文处理工作条例》规定通用公文共 15种，其中有：________等。

选项 1: 决定、指示、意见

选项 2: 请示、报告、汇报

选项 3: 通知、通报、通告

选项 4: 通报、通告、简报

答案正确

22、 题型：单选题 分值：3

立卷的基本原则是________，保持文件之间的有机联系，区别不同价值，便于保管和利用。

选项 1: 根据文件材料的形成规律和特点

选项 2: 遵循文件材料的形成规律和特点

选项 3: 根据文件材料形成的自然关系

选项 4: 遵循文件材料形成的自然关系

答案正确

23、 题型：单选题 分值：3

下行文是指________行文。

选项 1: 上级

选项 2: 下级

选项 3: 上级向下级



选项 4: 下级向上级

答案正确

24、 题型：单选题 分值：3

报告是向上级机关或主管部门汇报工作，反映情况，答复上级机关或主管部门的询问所使用

的________公文。

选项 1: 陈述性

选项 2: 叙述性

选项 3: 陈述性上行

选项 4: 叙述性上行

答案正确

25、 题型：单选题 分值：3

文件根据来源和使用范围划分，可以分为________和________两种。

选项 1: 通用公务文件、专用公务文件

选项 2: 本单位文件、外单位文件

选项 3: 公务文件、私人文件

选项 4: 发文、收文

答案正确

26、 题型：单选题 分值：3

________适用于记载和传达会议情况和议定事项，具有情况通报、执行依据等作用。

选项 1: 决议

选项 2: 议案

选项 3: 会议记录



选项 4: 会议纪要

答案正确

27、 题型：单选题 分值：3

通报是________把有关的人和事告知________的公文。

选项 1: 下级 上级

选项 2: 上级 下级

选项 3: 政府 公民

选项 4: 领导 下属

答案正确

29、 题型：单选题 分值：3

批复是用于答复下级机关请示事项的回复性公文。一般以下级的“________”为条件。

选项 1: 请示、报告

选项 2: 报告

选项 3: 函

选项 4: 请示

答案正确

30、 题型：单选题 分值：3

归档文件的整理以________为单位进行装订、分类、排列、编号、装盒，使之有序化。

选项 1: 全宗

选项 2: 卷

选项 3: 年度——保管期限——问题（机构）



选项 4: 件

答案正确
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