秘书试题及答案分析大全
1公文用语与一般文章不同，其表述要求()。
A得体
B简明
C生动
D周密
2公文在写作上的要求包括()。
A实本求是，讲求实效
B主历突出，观点正确
C结构完整，格式规范
D用语待体，简明生动
3。根据公文作用的公务活动领域，公文可分为()。
A法定正式公文
B通用公文
C非法定正式公文
D专用公文
E规范性文件
4公文的语言特点是()
A严谨
B鲜明
C朴实
D严格
5撰拟文稿的一般程序包括()。
A构思
B安排结构
C拟定提纲
D正式书写
6下面哪种情况可以联合行文?()。
A同级政府之间
B政府及其部门与同级党委之间
C上级政府部门与下一级政府之间
D政府部门与同级人民团体之间
7下列哪种情况可以采用科级行文的方式()。
A此情况特殊紧急
B需要检举、控告直接上级机关
C某市人民政府为适应现代化城市建设的需要，拟在原某林场内建一座具有一定规模的某市植物圈，为此，决定向上级机关致文请求批准
D林业部致文荣县林业局要求调查该县某处森林发生重大火灾的起因，该县林业局调查清楚后向林业部行文报告
8决定是具有规定性的领导指导性的公文，具有以下特点().
A规定性
B指导性
C内容广泛，具有普发性质
D稳定性
9通知的种类有()。
A指示性通知
B批转、转发性通知
C知照性通知
D发布性通知
E部署性通知
10撰写通报要求做到()。
A内容具有典型性，事例有代表性
B通报材料必须经深入调查和反复核实
C应使用说明与叙述的表达方式
D必须具有明确的政策依据与法规依据
E及时迅速注意实效
答案：1.AB2ABCD3BD4AC5BCD6ABCD7ABD8ABD9ABCDE10ABCE
11关于批复的说法正确的有()。
A.批复具有被动性和明确的针对性
B批复标题必要时可标明“同意’或批准的态度
C批复撰写前必须进行充分的调查研究工作
D批复是用于答复下级机关请示事项的下行文
12通告的正文部分由哪几部分构成?()
A.发布通告的依据，()。
A发布通告的依据、目的
B通告事项
C结语
D执行的具体要求
13下列领导指导性公文具有作者广泛性特点的是()。
A指示
B决定
C通知
D通告
14下列说法错误的有()。
A会议通知的繁简程度，与规模无关
B批转公文的通知连同被批转的公文，反映了批转机关的意志与权威
C指示性通知亦称布置工作的通知
D国务院关于授予__同志全国先进工作者称号的决定》属于对重大行动作出安排的决定
15决定的结构包括以下哪几部分?()。
A标题
B主送机关
C正文
D发文机关名称与成文日期
16以下不属于通知的特点有()。
A具有法定权威性与执行性
B应用广泛，使用频率高
C具有故强的时效性
D内容单纯，行文简便
17群众来信一般处理的方式主要有()。
A转办
B交办
C查办
D联办
18文件的特征通常表现在()等等方面。
A作者
B文科
C时间
D地区
19撰写《国家海洋局关于随时准备与台湾海洋部门建立正常联系的决定》时，特别要求做到()。
A主题集中，重点特出
B层次分明，词语严谨庄重
C对事实分析和结论应当观点明确，分寸适宜
D按余项形式安排内容，分类排序准确、严密
答案：11ABCD12ABC13AC14AD15ACD16AC17ABCD18ABCD19ABC
