第三章  行政公文 

综合训练
一、填空(20 分) 

    1. 公文标题中的完全式标题由______________、______________文种三个要素组成。
    2. 公告和通告的区别是发布的______________不同;发布对象范围不同,公告的受文对象比通告更为______________;发布形式不同。
    3. 请示的行文重点是______________,请示的行文的落脚点是______________。 

    4. 决定是机关、组织对______________或______________做出安排时使用的公文。
    5. 报告是向上级汇报工作、______________、______________答复上级机关的询问时使用的公文。
    二、选择题(20 分) 

    1. 下列公文中只能作上行文使用的是(                 ) 
    A. 通知
    B. 通告
    C. 报告
    D. 函
    E. 会议纪要
    F. 请示
    2. 下列公文中属于下行文的有(              ) 
    A. 公告
    B. 批复
C. 请示
D. 决定
    3. 下列事项使用通告的有(             ) 
    A. 全国人大、国务院公布×× × 副委员长病情
    B. 南京市公安局告知高架桥施工期间的管理
    C. 中国人民银行公布国家货币出入境限额的规定
    D. 桐庐县横村镇政府告知征用桑园里土地的具体事宜
    4. 《杭州市教育局关于2004 年春假具体时间安排及有关事项的通知》,这份公文标题包含标题的(       )要素
    A. 文种
    B. 主送机关
    C. 公文事由
    D. 发文机关名称
    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
    6. 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. 决定和要求
    7. 公告告知的对象是(           )公众
    A. 国外
    B. 国内
    C. 国内外
    D. 单位内部的
    8. 下列事项中,可用请示文种的是(                ) 
    A. 某县人事局撰文请求县财政局拨给若干考试办公费用
    B. 某县纪委拟向地纪委汇报重大案件查处情况
    C. 某县教育局拟向所属学校公布初中毕业考试时间和要求
    D. A 县工商局委托B 县工商局协助调查A 县个体工商户张某在B 县的营业状况
    9. 不属于请示常用的语句是(              ) 
    A. 以上请示如无不妥,请批准
    B. 当否,请批示
    C. 特予请示,请考虑批准
    D. 特此请示,请予批准
10. 下列情况应使用函的一项是(                )
A. 因经营发展,现有营业用房不足,拟兴建商场2000 平方
    B. 某台胞与企业合资的优惠政策已经落实
    C. 某皮件公司同意接受省畜产品进出口公司委托来料加工山羊皮一万张
    D. 大华装潢家具厂请求市财税三分局减免增值税、营业税
    三、名词解释(10 分) 

    1. 函 

    2. 通告 

    四、简答题(5 分) 
    通知和通报的异同
    五、改错(15 分) 

    请找出下列函中的错误并改正。 

                              春江职业中学商调函 

    钱江职高: 

    我校教师杨×× 同志,男,现年38 岁,1985 年毕业于×× 师范学校,目前是我校的骨干教师,该同志工作一贯认真负责,有较高的专业业务水平。其家住在你校附近,家中有老母亲和卧床不起的妻子需要照顾。该同志最近提出书面申请,请求调往你校工作,以照顾家庭。经研究,我校同意他的要求,特致函与你们联系。
                                                          春江职业中学(印) 

                                                            2004 年4 月6 日 

    六、作文(30 分) 

    根据下面的材料拟写公文。
    6 月26 日是国际禁毒日,加强中小学毒品预防教育,不仅是保护青少年健康成长,最大限度减少和预防青少年违法犯罪的重要措施,而且是进一步贯彻落实中共中央、国务院《关于进一步加强和改进未成年人思想道德建设的若干意见》精神,加强公民思想道德建设的重要组成部分。根据下面提供的相关材料,请你进行筛选整合,合理补充,以杭州市教育局的名义向各区、县(市)教育局拟发一份通知。 
    要求:做到重点突出,条理清晰,内容充实,格式正确,结构完整,字数不少于350 字。 
【相关材料】
·  “6·26”是国际禁毒日， 贯彻“宣传为先,预防为主”的方针,树立“珍爱生命,拒绝毒品”意识。
· 近年来,毒品的危害是蔓延趋势,青少年已成为毒品的主要受害者,毒品也成为青少年违法犯罪的直接诱因之一。据统计:截止2001 年底,我省登记在册的吸毒人员已有30 000 多名,其中35 岁以下的青年占了总数的92. 45% 。 

· 江泽民同志指出:“现在不把贩毒、吸毒问题解决掉,从某种意义上说,是涉及到中华民族兴衰的问题。这不是危言耸听,必须要提到这样的高度来认识。” 

· 中共中央、国务院《关于进一步加强和改进未成年人思想道德建设的若干意见》。 

· 国家禁毒委《关于进一步加强中小学毒品预防教育工作的通知》。
· 《善待生命———青少年远离毒品教育读本》。
· 教育引导青少年认识毒品的危害,自觉远离毒品,增强青少年拒毒、防毒的意识和能力,预防和减少青少年违法犯罪。
· 从关注民族未来的战略高度,重视和加强中小学生毒品预防教育工作。
· 充分发挥课堂教学的主渠道作用,不断增强中小学毒品预防教育的科学性、针对性、实效性。要认清吸毒带来的危害性和严重性,广泛深入开展毒品预防教育,进一步提高青少年的禁毒意识。
第三章  行政公文 

综合训练
练习题参考答案

一、填空 

1. 发文机关、事由     

2. 单位、广泛   

3. 请示起因、请示事项   

4. 重要事项、重大行动

5. 反映情况、提出意见和建议 

    二、选择题 

1.  CF    
2.  BD   
3.  BD    
4.  ACD    
5.  C    
6.  A    
7.  C    
8.  A    
9.  C   
10.  D 

    三、名词解释 

    1. 函是不相隶属机关之间商洽工作、询问和答复问题、请求批准和答复审批事项时使用的公文。 

    2. 通告是向社会各有关方面公布应当遵守或者周知的事项时使用的公文。

    四、简答题 

    会议纪要是在会议记录等材料的基础上整理而成的,但它与会议记录有很大的区别: 

    第一、会议记录是对会议过程及内容所作的实录,是撰写会议纪要的基础材料;会议纪要是对会议记录内容的整理、归纳和提高。 

    第二、会议记录是存档备查用的内部材料,一般正式会议都要有;会议纪要是外发公文,具有一定的约束力。
    第三、会议记录不具有运行性,无周知性;会议纪要则具有下行为主的多向运行性和周知性。
第四、会议记录是顺时实录式结构;会议纪要则以整理过的总分式结构为基本模架。

五、改错(略) 

    六、作文(略)






























