文秘写作i训练题库答案
第一、二部分（计划、总结、述职报告）
填空：
计划的四要素是：总结的过程是一个由感性认识上升到理性认识的过程
单选：
1、计划的“灵魂”是指：D
A计划的目的性B计划的预见性C计划的约束性D计划的科学性
2．科学组织好人力、物力、财力，促使特定“项目”的顺利开展是：D
A．工作规划B．工作方案C．工作要点D．工作计划
多选：
1、下列对事务文书的表述正确的有：BCD
A.事务文书属于行政公文
B.事务文书因体裁多样，故称为“杂体公文”
C.事务文书实际应用时不能单独发文，制成文件只能作为某种文种的附件
D.事务文书实际应用时必须借助公文，故称为“准公文”
2、下列标题文体词使用不恰当的有：AB
A国民经济和社会发展安排
B广州中医药大学第一周工作打算
C社会发展规划
D××××体制改革方案
3．完整的计划，应包括：ABCD
A．计划制定的依据B．明确计划的目标C．实施措施D．实施步骤
4．总结最基本的特征是：AB
A．具有实践B．具有概括性C．具有预见性D．具有实效
判断题：
工作方案制定，原则是把有关的人、财、物等要素合理安排到组织活动中的相关环节Y编写工作方案，必须明确工作机构、工作人员及其工作职责Y
述职报告既包含着工作总结的内容，也包含着讲话稿的格式Y
简答：
1．如何理解事物文书是“杂体公文”、“准公文”？
事务文书是党政机关、社会团体、企业事业单位处理日常事务工作的一类应用文体。事务文书在性质、内容、格式、用途等方面与公文有所不同，严格说它不属于公文。由于与公文有着密切联系，因此，也被称为“准公文”或“杂体公文”。
2．完善的活动组织方案一般应包括哪些内容？
工作机构、工作职责、工作进度、经费预算、主要负责人一览表
第三部分调查报告、简报
填空：
1．调查报告的特点是明确针对性、目的性、时效性、客观性、科学性
2．简报一般分为工作简报、会议简报和动态简报三大类
单选题：
1.简报的版头，有时会出现“编号”，这编号是指：A
A.该期简报的印数的顺序号，表明该份简报是本期印发的第几份
B.表明该期简报的印数
C.表明该期简报的期号
D.没有特殊的含义
2．简报的编号是指（B）
A.该期简报的印发时间C.该期简报印发的份数
B.该期简报印数的顺序号D.收文单位对简报标出的登记号
多选题：
1、整理调查报告，必须正确分析、综合调查材料，在综合分析材料时必须处理好以下关系ABCD
A、质与量的关系B、点与面的关系
C、因与果的关系D、调查者与被调查群体的人际关系
2、调查问卷的设计必须包括以下要件：ABD
A．问卷标题B．问卷目的的说明
C．被访者的姓名及其所在单位名称D．问卷的主体内容即问题及其选项
3．调查报告的撰写一般要先交代：ABC
A．有关调查工作本身的概况B．有关被调查事物的概况
C．有关调查研究结论的概括D．有关调查事实的论述
4．简报的基本作用有：ABCD
A．汇报作用B．指导作用C．交流作用D．宣传作用
判断：
调查报告写作的关键在于材料的点面结合和对问题的综合分析Y简报的内容不具有行政公文的作用N为了保证调查结果的真实性，调查问卷的设计必须体现被调查者的姓名和单位N为了保证调查结果的客观性，调查问卷的设计不能体现被调查者的姓名和单位Y简报是属于部门系统内部的工作小报，主要用于信息交流，因此不用标明“密级”N
名词解释：
按语：编者根据简报编发的指导思想、编辑意图以及简报内容所加写的评论、补充说明或提出的要求、意见等文字。
调查报告：党政机关及其他社会组织对客观事物进行深入细致的调查，将调查情况和调查资料加以认真分析研究后，写成反映调查结果的文书。
第四部分，会务与文书练习题
填空：邀请函一般有①文件类和②普通函件两大类
单选：
1．闭幕词的内容主要是：(C)
A．表达会议的宗旨B．表达会议的要求
C．总结会议的基本情况D．预期会议的圆满成功
多选：
1．会议记录主要是开会时把会议的基本情况，即（ABCD）等内容客观如实地记录下来地书面材料
A．会上的报告B．会上的发言C．会上讨论的问题D．会上作出的决议
2．“代拟稿”的起草应注意：ABCD
A．对主办单位基本情况事前应有了解
B．对主办单位举行的活动性质或内容应有了解
C．起草时应站在领导者角度进行思考
D．文字表达，或讲话语气要大方得体，符合领导者的身份
3．邀请函的内容应包括：ABC
A．活动的时间B．活动的地点
C．负责人的姓名及联系方式D．参加活动人员名单
判断：
1、会议记录与会议纪要没有本质区别N
2、会议记录是对会议情况的原始的、客观的、真实的纪录材料Y
3、会议纪要是对会议情况的原始的、客观的、真实的纪录材料,在正式会议上，出席人
员和列席人员在会议决策上有同样的权利N
4、接待外宾，主宾座位排序中，翻译人员是“占位不占数”Y
5、上级领导应邀参加某大型活动，可以同时发贺词N
6、会议记录的基本要求是“快”、“准”、“全”Y
7、述职报告既包含着工作总结的内容，也包含着讲话稿的格式Y
名词解释：
贺词：在喜庆的仪式上所说的表示祝贺的话，是正式场合用。贺词是祝贺喜庆之事的一类应用文。
第五部分规约文书练习题
填空
规约类文书从性质上看可分为法规性规章制度和规约性规章制度“办法”从内容看可分为管理办法和实施办法章程是党派、社团、企事业单位组织规程或办事规则的纲领性文书章程主要有政党章程、社团章程和业务章程三大类
单选
1．具有纲领性质的规约文书是（C）
A.细则B.条例C.章程D.规定
2.下列对“条例”的表述，错误的是（D）
A.是最高层次的法规B.地方政府制定的规章不得称为条例
C.条例的标题，一般不用介词“关于”D.国务院各部门可以制订条例
3．下列文种中，法律约束力最大的是（A）
A.条例B.规定C.办法D.章程
4．章程的附则主要是阐述：(D)
A．说明组织的性质B．说明组织的宗旨
C．说明组织成员的权利和义务D．说明章程的制定权限和修改权限
多选题：
1．党团章程的分则主要是：（CD）
A．说明组织的宗旨B．说明成员的条件
C．说明成员的权利与义务D．说明组织的机构和活动方式
2．下列对“办法”的描述，正确的有：AB
A．侧重措施或做法B．具有较强的操作性C．内容体系的原则性D．条文表达的纲领性
3．下列标题的写法，正确的有（）
A.关于广州中医药大学书画学会章程B.全国党校教学工作会议简报
C.广州市3月份植树规划D.打破“大锅饭”面貌立即变
——╳╳行业试行经营承包责任制后的新景象
判断：
1、规约文书的总则部分，一般是阐述文书事实的时效或解释权的归属N
2、除了单位是一个经济实体以外，一般不得以企事业单位的名称作标题Y
名词解释
法规性规约文书：指机关、团体、单位为管理的需要而制订的具有法规性和约束力的文书，包括条例、规定、办法、细则。
第六部分契约文书
填空：
契约类文书包括:经济合同书、协议书、意向书
单选题
1．不具有法律约束力的文书是：D
A．契约文书B．经济合同书C．协议书D．意向书
多选题：
6．合同的落款一般包括：ACD
A．签约日期B．签约地点C．代表人署名D．加盖双方单位印章
15．合同编写基本要求：ABCD
A．结构必须完整B．叙述具体明确C．字迹清楚D．遣词正确
判断：
1、合同书与意向书具有同等的法律约束力N
2、意向书是当事人双方通过磋商形成初步的合作意见，不具有法律约束力Y
3、合同书一经签定就产生法律约束力Y
