应用文写作考试试卷
1、 选择题（1-15单选，1分/题；16-20多选，2分/题）

1、写作内容侧重所做工作的成绩、经验、教训、及今后努力方向的是（ B ）。

  A．计划      B．总结       C．调查报告

2、下面的批复开头最不恰当的是_____D_。

    A.你单位×年×月×日《关于××问题的请示》已收悉，经研究，批复如下。

    B.你单位×年×月×日《关于××问题的请示》(×发〔2002〕×号)已收悉，经研究，批复如下。

C.你单位《关于××问题的请示》已收悉，经研究，批复如下。

D.你单位的请示已收悉，经研究，批复如下。

3、任免和聘任干部用____B__。

  A．通知     B．通告     C．命令    D。决定

4、下面哪一个公文有“老黄牛”的美称___C___。

A.决定      B.通报      C.通知    D.通告

5、对重大事项或者重大行动作出安排的公文，用（D  ）。

  A．通知     B．通告     C．通报    D。决定

6、下面哪一个公文有“轻骑兵”的美称___D___。

A.决定      B.通报      C.通知    D.函

7、下列公文中属下行文的是（ B ）。

  A．请示     B．批复     C．函    D．会议纪要

8、信息产业部与农业部商洽工作时使用___C__。

A.批复   B.请示 C.公函   D.议案

9、京海县人事局关于开展公务员培训工作的请示》应主送__D__。

A. 京海县教育局 C. 中共京海县委组织部 

B. ××省人民政府人事厅综合处    D. 京海县人民政府

10、陈述事件来龙去脉，记叙人物的活动、经历、行为的一种表达方式是_B_____。

A. 说明 B. 叙述      C. 解释     D. 归纳

11、下列不属于公文标题要素的一项是____B__。 

A．机关名称      B．期限        C．事由        D．、文种

12、不能抄送给下级机关的公文是__A___。

A.请示     B.通报 C.意见     D.通知

13、上级机关对下级机关报送的___C_必须表态。 

A.意见     B.议案    C.请示    D.报告

14、答复下级机关的请示事项，使用____B__。

A.指示   B.批复    C.通知     D.通报

15、合同条款中的“标的”指__A___。

A.当事人双方权利和义务的共同指向

B.合同买卖中的货物

C.合同中劳务

D.合同中的价款和酬金

16、应用文写作中最主要的表达方式是___ABC___。

A.叙述     B.议论    C.说明     D.描写     E.抒情

17、下列文种必然属于上行文的是_CD_____。

A.命令    B.通知    C.请示    D.报告    E.通报

18、应用文的特点__ABCDE__。

A．使用广泛   B．内容实用   C．形式格式化   D．写作时效性  

E．语言简明性

19复函的结束语有__CE____。

A. 敬请函复    B. 盼予复函    C. 特此函复   D. 请即函告E. 特此函告

20、 应用文构成的要素__ABCD__。

A．主题   B．材料   C．结构   D．语言

2、 简答题（5分/题，共25分）
1、什么是应用写作？应用写作有什么特点及分类？

答：应用写作是机关或个人应用于日常工作与生活需要的一种写作活动，应用文是应用写作的成果。特点：实用性、广泛性、真实性、针对性、规范性、简明性、时效性、实用性。分类：按应用对象分为日常通用文书、行政文书、事务文书、财经文书、新闻传播文书、司法文书、军事文书、外交文书等;按行文方向可分成上行文、平行文、下行文；按表达方式可分为记叙文、议论文、说明文等。

2、什么是行政公文？《国家行政机关公文处理办法》规定的行政公文有哪几种？

A行政公文：是行政机关的公文，是行政机关在行政管理过程中形成的具有法定效力和规范体式的文书，是依法行政和进行公务活动的工具。

种类：1命令 2决定 3公告 4通告 5通知 6通报 7议案 8报告 9请示 10批复 11意见 12函 13会议纪要

3、什么是计划？计划的主体一般由几个部分构成？

A：计划是机关单位或个人为完成某一工作任务、达到某一预定的目标而事先所作的安排与打算。

构成：1、标题；2、正文；3、落款；4、成文时间

4、调查报告可分为哪几类？它有哪些特点？

A：分为：基础调查报告、经验调查报告、问题调查报告、研究调查报告。

特点：针对性强、凭借事实说话、揭示事物本质。

5、试述简报的特点，依其内容、可分为几大类？

A：特点：简洁、快捷、新鲜、连续。

分类：工作简报、动态简报、会议简报。

3、 写作（50分）
1、 在父亲节来临之际，给父亲写一封慰问信。（10分）
2、 本周工作或学习总结。（20）
3、根据个人情况，作份简历（10），并附一封自荐信，（10）。

