文秘基础知识试题后附答案
行文规则
1、同时向三个层级的上级机关行文，这时的行文方式属于(C)
A、逐级行文B、越级行文C、多级行文D、直接行文
2、当作者与主要受文者存在不相隶属关系时，通常选取(B)
A、上行文B、平行文C、下行文D、公布性行文
3、当问题重大，确急需更高层次的上级机关同时了解公文内容时，可采取(B)的方式。
A、多级行文B、越级行文C、直接行文D、逐级行文
、某市人民政府向该市人民代表大会提请审议事项用(C)
A、报告B、请示C、议案D、函
5、既可用于上行文、下行文，又可用于平行文的文种是(D)
A、请示B、批复C、通知D、意见
6、向下级机关的重要行文(A)
A、应当同时抄送其直接上级机关B、不必同时抄送直接上级机关
C、必要时可以抄送直接上级机关D、应当同时抄送同级机关
7、为配合路面改造，广州市公安局拟用(C)告知江南大道海珠桥南端至同福东路口全封闭施工。
A、公告B、通知C、通告D、通报
8、关于主送机关和抄送机关的选择，下面不正确的说法是(C)。
A、向上级机关行文，应当主送一个上级机关
B、向下级机关的重要行文，应当同时抄送其直接上级机关
C、接收抄送文件的机关可再向其他有关机关抄送(无关不能)
D、上级机关向受双重领导的下级机关行文，必要时应当抄送其另一上级机关
9、下面不能作为越级行文范围是(D)。
A、情况特别紧急，若逐级行文会延误时机造成重大损失
B、多次请示直接上级机关而未解决的问题
C、与直属上级机关有争议又急需解决的问题
D、与直属上级机关有利益关系的问题
10、转发与批转公文时用(B)
A、通报B、通知C、公函D、批复
11、下列选项中，不正确的选项是(B)
A、接收抄送文件的机关不得再向其他机关抄送转送
B、请示可以直接送领导者个人
C、报告中不得夹带请示事项
D、行政机关不能直接向下级单位的党组织制发领导性公文
12、下面表述中，正确的选项是(C)
A、联合上报的公文，发文机关都必须加盖公章
B、上行文对受文者的行为不具有强制性影响
C、联合行文的必要条件是行文单位必须平级
D、公文中的数字，应一律用汉字书写
13、平行或不相隶属的机关之间互相询问、商洽与答复有关事宜时只能选择平行文种。T
14、同一组织系统的上下级机关之间制发公文应采用下行文或上行文。T
15、接收抄送文件的机关不得再向其他机关抄送转送。T
16、涉及对直接上级机关进行检举、揭发或控告内容的行文可以越级行文。T
17、行政机关不能直接向下级单位的党组织制发领导性、指导性公文。T
18、联合行文的公文，其必要条件是行文单位必须平级。T
19、上行文对受文者的行为不具有强制性影响。F(回复)
20、上级政府部门与下级政府部门可以联合行文。F(平级)
