第三章  行政公文 

第一节  通知

一、填空题
   1. 通知具有_________________、_________________、_________________等特点? 

   2. 通知按其用法可以分为: _________________、发布性通知、_________________、任免性通知_________________、会议性通知等。
   3. 转发性通知适用于批转或转发文件,包括_________________、_________________、             或_________________的公文。
二、判断题

1.发布、批转性通知的正文由批语部分和批转件部分组成。 （   ）
2.转发下级机关与同级机关的公文，应用“批转”。 （   ）
3.转发上级机关或不相隶属机关的公文，用“转发”。（   ）
4.总公司拟用通知颁发一项内部管理办法。（   ）

三、选择题

 1. 下列说法表述错误的一项是(               )。 

    A. 通知具有使用范围广泛、使用频率高、种类多的特点。
    B. 转发性通知适用于批转或转发文件。
    C. 发布性通知适用于向所属单位发布有关工作要求或事项。
    D. 会议通知主要用于上级机关或有关部门通知会议的召开。
   2. 下列不属于通知适用范围的一项是(                  )。
    A. 批转下级机关公文。
    B. 转发上级机关和不相隶属机关的公文。
    C. 传达要求下级机关办理和需要有关单位周知或执行事项。
    D. 奖惩有关单位及人员。
   3. 下列有关通知写法的论述正确的一项是(                    )。
    A. 通知的标题只要用“通知”两字即可? 。
    B. 通知的受文单位只能有一个。
    C. 通知主体如内容较多,可采用综合式写法。
    D. 事务性通知把通知事项写清即可,不必发表议论。
   4. 会议通知一般由(           )组成。
    A. 会议日期、会议注意事项。
    B. 召开会议的背景、会议注意事项。
    C. 召开会议的主办单位和联系单位、会议注意事项。
    D. 会议的时间?地点?会议日程安排。
   5. 杭州市政府拟颁布一项地方法规,可用(                    )。
    A. 报告。
    B. 请示。
    C. 通知。
D. 函。
四、请在下表中填入公文的一般格式要求。
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  五、阅读理解题

下面是×× 省人民政府办公厅的一份通知,请阅读后回答文后问题。
各市县人民政府、各地区行政公署、省政府直属各单位: 
    为促进我省中等职业技术教育的发展,按照《中共中央关于教育体制改革的决定》精神,结合本省的实际情况,省教育委员会、省劳动人事厅、省财政厅等部门制定了《关于大力发展中等职业技术教育的实施意见》。这个文件的草案,曾经全省教育工作会议代表讨论修改,现经省政府批准,转发给你们。
    (1)给上文拟写一个完全式公文标题: _________________、
    (2)给上文拟写一个结尾语: _________________、
(3)这一通知的行文关系属：_________________    
(4)这一通知属于(          ) 
A. 发布性通知
B. 转发性通知
 C. 事务性通知
D. 会议通知
(5)《关于大力发展中等职业技术教育的实施意见》的主办机关是_________________。
    六、改错题

下面一则通知从内容到格式都有毛病，请指出来。
通   知
亲爱的同学们：
为丰富我校课余生活，校团委决定组织一次歌咏比赛活动，请各班文娱委员于明日下午开会，讨论比赛有关事宜。
2003年4月18日

七、写作题

根据下面材料,拟写一则会议通知。 

× × 市委和市府根据国务院关于加强统计工作领导的指示精神,责成市统计局召开各区、县统计局主要负责人会议,学习国务院有关指示精神和部署当前的工作任务。市统计局接到市委和市府的通知后,立即拟写会议通知。
第三章  行政公文 

第一节   通知
练习题参考答案

一、填空题

1. 使用范围广泛，使用频率高，种类多   

2. 转发性通知、部署性通知、事务性通知   

3. 批转下级机关的公文、转发上级机关、不相隶属机关   

二、判断题

1. √
2. ⅹ
3. √
4. √
三、选择题

1. C    

2. D    

3. D    

4. D    

5. C  

四、请在下表中填入公文的一般格式要求。

	
	文头
	主体
	文尾

	位置
	置于公文首页红色横线以上
	置于红色横线（不含）以下至主题词（不含）之间
	置于主题词以下

	要素
	公文份数序号
	标题
	主题词

	
	秘密等级和保密期限
	主送机关名称
	抄送机关

	
	紧急程度
	正文
	印发机关和印发日期

	
	发文机关标识
	附件
	版记中的横线

	
	发文字号
	成文日期
	版记的位置

	
	签发人
	公文生效标识
	

	
	红色横线
	附注
	


五、阅读理解题

 (1)浙江省人民政府转发《关于大力发展中等职业技术教育的实施意见》的通知;(2)希望贯彻执行;(3)下行文;(4)B;(5)省教育委员会

六、改错题

（1）称呼不当；（2）开会时间要交代具体，如：下午四点；（3）开会地点要交代具体，如：在小会议室、在团委书记办公室等；（4）通知时间上方要有“落款”，如：校团委。
七、写作题

略。































