第三章  行政公文 

第二节  通报
一、判断题
1. 通报的正文一般由_____________、_____________、_____________三部分组成? 

2. 通报由领导机关发出,一般指向具有普遍意义的典型事例?成功经验和失败的教训,起到_____________、_____________、_____________和_____________的作用。通报按其性质和功用,可分为_____________、_____________和_____________。 
3.××总公司拟用通报形式宣传奋不顾身抢救落水儿童的青年工人的事迹。（   ）
4.×厂拟用通报形式向市工业局汇报本厂遭受火灾的情况。（   ）
5.×市安全办公室拟用通报形式向各有关单位知照全市安全大检查的情况。（   ）
6.×县县政府拟用通报形式公布加强机关廉政建设的几条规定。（   ）
7.×县纪委拟用通报形式批评×局×××等干部玩忽职守、造成国家经济损失的错误。（   ）
8. 通报作用之一是(          )
A. 向上级机关反映重要情况
B. 表彰先进
C. 请求批准
D. 联系事务
9. 下列关于通报的判断错误的一项是(                 )
A. 通报是下行公文,只能是上级单位发给下级单位
B. 通报的受文单位一般用泛称,有时也可不写
C. 批评性通报的发布是为了批评那个犯错误的单位
D. 通报起到表彰、惩戒、指导和宣传教育的作用
    10. 下列属于通报主要特点的一项是(                 )
A. 公开性、知照性
B. 使用范围广、使用频率高、种类多
C. 指示性、针对性、简要性
D. 知照性、指导性
11. 下列不属于通报正文内容的一项是(                 )
A. 当事人概况
B. 主要事实
C. 事实评析 
    D. 决定要求
    12. 下列关于通报写法的判断错误的一项是(                   ) 
    A. 通报事实要抓主要内容,做到简明扼要、清楚明白、准确无误
    B. 通报正文只要摆事实即可,不用分析议论
    C. 决定要求要引申出经验教训,有的放矢地提出希望要求
    D. 情况通报可采用夹叙夹议的写法,叙述部分将告知情况一一列出,议论部分对情况进行分析预测
    13. 批评错误的通报,其写作正文时应包括(                   ) 
    A. 批评根据
    B. 处分决定
    C. 错误的事实
    D. 错误性质
    E. 善后办法
    14. 按照通报的写作要求和方法修改下面这则通报。
                                   通       报 

    王×× ,男,40 岁,党员,1959 年参加工作,1973 年到我厂车间当钳工至今。因家属来京,现住在我厂临时家属宿舍。1980 年1 月13 日,当厂领导及有关同志去车间南侧查看库房时,发现王正在使用电炉子 (房间内已生着取暖火炉),对此,当场对王进行了严肃的批评。
    1979 年10 月31 日,国务院副总理在全国第一次节能月广播电视大会指出:“节约能源,杜绝浪费,是贯彻调整、改革、整顿、提高方针的重要内容”,“各行各业,各条战线要立即动员起来,节约一斤煤、一滴油、一度电、一升水,人人为节约能源做出贡献,为实现四个现代化添砖加瓦”。我公司也召开了节能动员大会,厂里多次申明不准用电炉子,违者罚款?但是有些人,就是不自觉,把上级领导者的话当成耳旁风,把节能工作当儿戏,随心所欲,违犯规章。尤其王××  同志,身为共产党员,在当前电力紧张的情况下,在节能月当中,仍使用电炉子,是很不应该的。对此,厂里除责令王×× 必须做出深刻检查认识外,决定免去该同志当月奖金,并按有关规定收取电费,从工资中扣除。
    见此通报后,望职工同志们引以为戒,互相监督,今后如再发现有违章用电者,照章严肃处理。 

                                                                北京×× 厂 

                                                             1980 年1 月20 日
15．根据下面材料写一则通报。 

今年夏天，××县遭受百年未遇的特大洪灾，该县粮食系统干部职工在滔滔洪水面前毫不退缩，奋不顾身抢救国家库存粮食 100 多万公斤，饲料 5 万多公斤，洪灾退后又清理库前淤泥 2000 多立方米，抢修电机 6 台。请以××市粮食局的名义撰写一份公文，表彰该县粮食系统干部职工抗洪救灾先进事迹。该文文号为×粮〔 2008 〕×号。 
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练习题参考答案

1. 主要事实、事实评析、决定和要求      

2. 表彰、惩戒、指导、宣传教育、表彰性通报、批评性通报、情况通报

3. √
4.×
5.√
6.×
7.√
8. B    

9. C    

10. D    

11. A    

12. B    

13. BCD    

14. 该通报主要毛病是结构混乱。应该先叙述主要事实,再对事实进行评价分析,最后做出决定,提出要求。第二是详略不当。事实叙述太简单,而分析又大而无当,应把“1979 年……违犯规章。尤其”一段去掉。

15. 略。































