余杭  职高语文四册第二单元综合练习题(网友来稿)

  职高语文四册第二单元综合练习题

班级                 学号                 姓名

一、
基础知识：

1、
解释下列专业名词：

（1）简报——就是简要的情况报道，它是党政机关、人民团体、企事业单位内部编发的，用于汇报工作、反映问题、沟通情况、交流经验的一种应用文书。又称“动态”、“简讯”、“情况交流”、“内部参考”等。

（2）会议纪要——这是我国现行国家行政机关公文的一种，主要用于传达重要会议精神和议定事项。一般单位或团体常常使用这种文种，对会议的主要精神或议定的事项在更大范围内进行   传达、宣传，促使有关单位步调一致地        贯彻、执行会议决定的事项。

（3）民用诉状——是民事案件的当事人在诉讼过程中形成的依法维护各自合法权益的法律文书。按照审判程序, 法律赋予当事人的权力划分，主要有民事起诉状、民事反诉状、民事上诉状、民事答辩状、民事再审申请书和民事撤诉书等。

（4）投诉书——是消费者用书面形式向有关部门反映在商品交易和接受服务过程中自己的利益爱到了侵犯，向有关部门投诉，要求得到公正解决的文字材料。

（5）行政公文——是国家行政机关在行政定管理过程中所形成的具有法定效力和规范体式的公务文书，是传达贯彻党和国家的方针、政策，发布行政法规和规章，施行行政措施，请示和答复问题，指导、布置和商洽      工作，报告        情况，交流经验的重要工具。

2、
判断下列对本单元的应用文体的阐述的正误：

（1）会议纪要是对某个会议的主要精神或议定事项的高度概括的一种国家机关现行行政公文文种。

（   对    ）

（2）×校简报、学校近况、班团生活、校园短讯、学生人工作、学习交流、经济参考等可以是定期简报；

会议简讯、军训快递、学代会讯息，一般只能是不定期简报。（   对   ）

（3）×校简报、学校近况、班团生活、校园短讯等 可以是学校办公室编发的；学生会工作、学代会讯

息、学习交流、班团生活等 可以是学生会编发的。其中学代会讯息也可以是学代会秘书处编发的。（   对   ）

（4）简报文章的写法，不能等同于一般新闻稿。（   错   ）

（5）简报的文章一般是编发者自己写的，但也可以利用他人现成的文稿。（   对   ）

（6）简报上刊登他人的现成文稿，一般应该加一个“编者按”，或表明编发者的意图，或说明有关情况。

（   对   ）

（7）在简报刊登的文章前加编者按，必须与文章所说的内容相对应。但是有时编者的“编者按”也可以

与文章无关。（   错   ）

（8）一般说来，心文件都可以称为公文。但是公文不能统称为文件。上级机关下发的公文可称为文件；

下级机关向上级机关送的公文，在上级机关一般不称作文件。（   对   ）

（9）在机关内部，会议纪要和总结，都统称为文件。（   不对   ）

（10）文书包括公务文书和私人文书；公文只专指公务文书。（   对   ）

（11）对公文分类不正确的项是（   C     ）

A、
按行文方向，分为上行文、平行文、下行文。

B、
按公文来源可公为收进公文、外发公文、内部公文。

C、
按内容处理要求，可公为参阅性公文、承办性公文、记录性公文。

D、
按特点和作用，可公为规范性公文、指挥性公文、报请性公文、知照性公文和记录性公文。

（12）对常用行政公文的特点说明不正确的项是（    D     ）

A、
工具性和行政性的紧密结合

B、
政策性和实践性的高度结合

C、
法规性和可行性的有机统一

D、
约束怀和法规性的有机统一

（13）对常用行政公文的作用概括正确的项是（   A     ）

A、
规范和准绳、领导和指导、宣传和教育、联系和知照、依据和凭证作用。

B、
领导和指导、宣传和教育、联系和知照、惩办和奖励、依据和凭证作用。

C、
规范和准绳、惩办和奖励、宣传和教育、联系和知照、依据和凭证作用。

D、
惩办和奖励、规范和准绳、领导和指导、联系和知照、依据和凭证作用。

（14）对写诉状的事实理由请示事项陈述有误的项（    D     ）

    A、写“事实和理由”时，应该把争议的起因、经过、现状，特别是争议的焦点具体地写清楚，并列举证据。要讲道理，引用法律条文，要确切无误。

    B、写请求事项时，要用简短扼要的文字，写明起诉目的和要求。

C、写这部分内容时，要写得具体、明确；文字也要求明确简练。

D、写投诉状有固定的格式，但是不一定要有事实、理由和要求三部分。一定要用第一人称来写。

    （15）下面是对答辩状、上诉状、民事再审申请书三种诉状的“事实和理由”部分在写法上的不同之处陈述不正确的项是（   C    ）

A、
起诉状应该把事实和理由叙述清楚，多用夹叙夹议的手法。

B、
上诉状、民事再审申请书和答辩状，则主要应该用驳论的手法，在批驳对方的过程中表明自己的观点，提出自己的要求。

C、
答辩状在“首部”后可以用“因原告（或上诉人）××诉（或上诉）我××一案，答辩如下”过渡到答辩内容，也可以不用。

D、
这些诉状，其写法的共同地方是都由首部、请求事项、事实理由、尾部和附项五部分组成，不能缺一。

（16）对下面的这个在诉状中的语句，所在的位置判断不正确的项是（    A    ）

    “因××诉我××一案，提出答复如下：”   

A、
用于答辩状的“首部”下面，正文的开头。

B、
用于答辩状的“请求事项”下面，正文的开头。

C、
用于答辩状的“尾部前下面，正文的结尾。

D、
用于答辩状的“事实和理由”前面。

（17）对下面的这个在诉状中的句子，说明正确的项是（   D     ）

    ……为此，特向你院上诉，要求依法撤消原判，予以重审。

此致

××人民法院，转送××人民法院

A、
写法有误，“此致”应该顶格。

B、
写法有误，“此致”“敬礼”应该写完整。

C、
写法正确，此句必须用在“附件”之后。

D、
写法正确，此句子用于诉状的尾部。

（18）对下面的在诉状 的句子，判断正确的是（    D    ）

    上诉人因不服××一案的判决，在此提出上诉。

A、
正确，此句子应该写在尾部。

B、
正确，此句子可以写在首部。

C、
不正确，缺少是哪一个法院的判决。

D、
不正确，没有表述这清楚是哪一个法院的哪一份判决。

（19）对诉状中的下面的这句子，判断陈述正确的项是（   D   ）

    ……

    特此起诉，请予爱理。

此致

敬礼

××人民法院

A、
正确。

B、
不正确，“此致”不应该顶格。

C、
不正确，“此致”不应该顶格，不必用“敬礼”。

D、
不正确，“此致”应该空两格，应该删除“敬礼”。“××人民法院”应该顶格写。

（20）对下列公文的说明有误的项是（   C    ）

A、
通告适用于一定范围内公布应当遵守或者周知的事项。

B、
请示有两种，一是请求上级指示，二是请示上级批准。

C、
批复适用于答复上级或下级机关的事项。

D、
按行文的方向，函可分为发函和复函两种；按应用范围分，函有商洽函，答询函，请批函和告知函四种；按内容分，函又可分公函和便函。

（21）下面是对投诉和诉状的区别分析说明。其中陈述不正确的项是（   D   ）

A、
诉状是递交给法院的，投诉是递给所属单位或上给主管部门的。

B、
诉状的作者可以是当事人，或当事人的代理者，有时可以是检察院提起起诉，而投诉者一般是受害的本人。

C、
递交诉状后，要求经过调查解，法院开庭作出裁决，带有强制性；投诉后，一般经主管部门调查或调解，如果不服，可以诉诸法律。

D、二者的写法相同，者要严格按照格式书写。

二、
综合辩析题：

甲  下面是一份简报的报头和报尾,其中有一些错误,请指出来,并改正.

内部材料注意保存                            ××××× 简报××教育局2004年×月×日                                                                 第 × 期

  正文略

报:省教育厅送:各区教育局发:各中学                                                           区教育局共印××份                                                         2004年×月×日

乙:下面是份诉状，请仔细阅读后，回答以下问题。

（　　A　　　）状

答辩人：齐××，女，××岁，汉族，××省××市人，××厂工人，住××市××区××路49号407室。

因（           B              ）如下：

1、（     C     ）

我于1976年嫁到刘家后，就承担了家中的 要家务。1982年、1983年，丈夫、公公相继去世，我的精神受到严重打击。由于当时婆婆年老体弱，小姑子刘××尚须人照料，我操持卢了繁重的家务，使家三口和睦相处，生活美满。1984年，原告出嫁后，我与婆婆相依为命，对婆婆照顾周到。为了使婆婆能安度晚年，我一人承担了全部家务，包括房屋的修缮等 重体力劳动。由于不忍婆婆一人独立生活，我一直守寡未嫁。1998年，婆婆病逝，是我一个人操办料理年事。原告在起诉太中诬告我虐待婆婆，对婆婆未尽赡养义务，与事实不符。

事实上，倒是原告对自己的母亲从未尽过义务。原告结婚时，婆婆和我共同张罗操办；其结婚后只顾自己的幸福快乐，对其母亲的生老病死，漠不关心，从不过问。婆婆刚一去世，原告就来找我吵闹，要求由她一人继承全部房产。表现得十分不道德。

根据《继承法》第十二条的规定，丧偶儿媳对公婆尽了主要赡养义务的，应作为第一顺序继承人，人权继承公婆的财产。

2、（   D   ）

在对房产的分割问题上，我与原告同属于合法定的第一继承人，享有同等的继承权；但根据权利义务相一致的原则，还当考虑继承人对死者生前所尽义务的多少。我对公法婆负担了全部风头责任，尽了全部义务，理所当然应当继承遗产的绝大部分。因此，我要求继承北屋一间和东屋2间，萑90.3平方米，其余杭北屋2间（共计54平方米）由原告继承。

总之，第一，原告父亲、兄长死后，我承担了养家的重担；第二，我对婆婆尽了全部风头义务；第三，我曾经出资对房屋做了必要的修缮。请人民法院查明事实，并根据继承法上权利与义务相一致的原则，对我的继承权加以确认和保护，并驳回原告无理的诉讼请求。

此致

××省××市××区人民法院

附：本答辩状副本1份（略）

                                                  答辩人：齐××

199×年×月×日

1、A请在括号中填明是什么“状”。 是：     民事起诉状

2、B请填写一般诉状中常用的句子，是：    原告刘××诉我继承纠纷一案，提出答辩

3、根据下文的内容，写出C的句子，是：    我对公婆尽了主要的赡养义务，依法有权继承遗产。

4、根据下文内容，写出D的句子，是：      我应该分得房产的大部分。

5、尾部格式的错误是：     “此致”应该空两格。不应该顶格。

6、“附”所列的内容叫：   附项

丙:  阅读下文,回答有关问题.

                         北京市人民政府

关于扫除卖娼嫖淫等“六害”的通告

卖娼嫖淫、聚众赌博、制作贩卖传播淫秽物品、拐卖妇女儿童、吸食贩运毒品、利用封建迷信骗财害人活动（简称“六害”）是严重毒化社会风气、扰乱社会治安、危害首都精神文明建设的违法犯罪行为，必须坚决贪污查禁取缔。为此，特通告如下：

一、凡有上述“六害”违法犯罪行为的人，必须立即停止不法活动，并在本通告发布后一个月内，向所在地公安机关投案自首，如实坦白交代，保证今后不再重犯。对投案自首或有揭发检举立功表现的，将依法从宽处理或不予追究。

二、本通告发布后，拒不投案自首、坦白交代的，或继续进行上述“六害”违法犯罪活动的，一经查出，将由司法机关依法从严惩处；纵容包庇的，将贪污追究有关人员的责任。

三、各机关、团体、企事业单位和居民委员会、村民委员会和市民，都有义务宣传本通告，并应主动协助务级人民政府和公安机关开展查禁取缔“六害”的工作。在查禁取缔“六害”活动中有显著成绩和举报有功的，各级人民政府予以表彰和奖励。

2001年12月1日

1、根据通告的性质，本通告是什么性质的通告？

   制约性的通告。

2、本通告的标题由哪三部分组成？

   由发文机关（北京市人民政府），事由（关于扫除“六害”），文种（通告）三部分组成。

3、正文由哪些部分组成？

    缘由（“六害”的严重性）和事项组成 。

4、由缘由转入正文主体的句子（习惯用语）是：   为此，特通告如下

5、阅读通告的内容，请说明通告事项的规定重点：

   A、一、二两点，是对（有“六害”犯法罪行的当事人）的规定；

   B、第三点是对（机关、团体、企事业单位）的要求。

6、本通告中表明本通告性质特点，证据严峻、坚定，给人一种必须遵守、不能违抗之感的词语，主要有哪些？

   立即、必须、不再、从严、追究。  这些词语，表明了本通告“制约性”的特点。

 作者邮箱： gejie1987@sina.com
