高三（2）《文书与档案管理基础》第三轮模拟测试卷

姓名                    得分               
一、单项选择题（每题2分，计20分）
	题号
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	答案
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


1、下列关于档案内涵的理解，不正确的是（  ）。

A  档案的多样性主要是指档案来源于人类的社会实践活动，具有门类多样性特点
B  档案的本质特征是原始的历史记录
C  只有人类才能产生档案，所以，档案是人类社会的特有现象
D  档案来源于人类的社会实践活动，是一种普遍的社会现象
2、文档部门是机关的综合部门，在机关管理体系中处于中心位置，处于各组织结构的中介地位，发挥着重要的（  ）。
A  参谋作用      B  承上启下 沟通内外        C  窗口作用        D 助手作用
3、（  ）是用于党的中央组织制定规范党组织的工作、活动和党员行为的规章制度的一个文种。

A  指示          B  意见                     C  条例            D  规定
4、安徽省教育厅2013年印发的第10号文件的文号应为（  ）。

A 皖政〔2013〕10号    B 皖政发〔2013〕10号   C 皖教发〔2013〕10号     D 皖教〔2013〕10号
5、下列行文构成下行关系的是（  ）。

A  县政府 → 县公安局                         B  县政府 → 市教育局

C  市政府 → 省教育厅                         D  霍山县人社局 → 霍山职高
6、下列关于行文规则的叙述，不正确的是（  ）。

A  机关单位的行文关系，应根据各自的隶属关系和职权范围确定

B  因特殊情况越级行文的，必须同时抄送被越过的上级
C  对不符合行文规则的上报公文，上级机关的秘书可退回下级呈报机关

D  联合行文的单位原则上应当是同级或平级机关
7、（  ）是解决文件积压和延误，加快公文运转的有效措施；也是收文处理一项必要的制度和必不可少的环节。

A  拟办           B  批办                  C  催办               D  承办
8、下列关于用印相关内容的叙述，不正确的是（  ）。

A  盖印是证实公文效力的一种标志，          B  单位公章必须由综合部门指派专人掌管

C  盖印应盖在正文之后的落款与年月日上

D  所有的公文都必须盖章才有效，但铅印好的介绍信、公函和各种证件等除外
9、下列关于新型载体档案贮存时温湿度的要求，不正确的是（  ）。

A  贮存磁性载体档案最佳温度是15～27℃，最佳湿度为40%

B  贮存照片档案的适宜温度为14～24℃，适宜湿度为40%～60%

C  贮存电子文件的最佳温度为20℃，最佳湿度为45%

D  贮存底片的适宜温度为13～15℃，适宜湿度为35%～45%
10、下列关于电子文件归档注意事项的叙述，不正确的是（  ）。

A  原电子文件载体完成归档后，其形成部门保留时间至少一年

B  保存电子文件载体的优先顺序为：只读光盘→一次写光盘→硬磁盘→软磁盘→可擦写光盘
C  电子文件载体应设为禁止写操作状态

D  进行电子文件物理归档时，应按照一式三套的办法，一套封存保管，一套供查阅使用，一套异地保存
二、多项选择题（每题3分，计15分）
	题  号
	1
	2
	3
	4
	5

	答  案
	
	
	
	
	


1、办公室综合协调职能主要包括的内容有（   ）。

A  化解矛盾            B  督促办理         C  参谋咨询           D  合理安排
2、下列关于文种的叙述，正确的有（   ）。
A  执行性和约束力较强的、全面性的、综合性的行政规章用“命令”发布
B  会议纪要的行文，如果要下发执行，则以“通知”发出
C  一般性、专业性、部门性的行政法规用“通知”发出
D  任免和聘用干部应该使用“决定”
3、归档章设置的必备项有（   ）。

A  年度                B  保管期限         C  全宗号             D  机构（或问题）
4、下列关于年度或日期的叙述，正确的有（   ）。
A  从1959年开始，我国实行党政档案和档案工作统一管理

B  1983年12月，国家档案局发布《机关文件材料归档和不归档的范围》

C  2000年12月6日。国家档案局、中央档案馆制发《归档文件整理规则》

D  1987年财政部和国家档案局发布《会计档案管理办法》
5、磁带盘、磁带盒清洗溶剂可选用（   ）。
A  甲醇           B  异丙醇           C  双氧水         D  二氯二氟甲醇
三、综合题（70分）
（一）制表并将下列文件填写在表格中（38分）
1、霍山县教育局2013年5月10日印发霍教〔2013〕56号文件——关于召开全县职教招生工作会议的通知（1页）
2、霍山职高2013年4月20日印发霍职字〔2013〕16号文件——关于召开2013年全县职教招生工作会议的请示（1页）
3、霍山县教育局2013年4月23日印发霍教〔2013〕42号文件——关于同意召开2013年全县职教招生工作会议的批复（1页）
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表二：卷内文件目录

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


（二）操作题（32分）
根据所给材料，完成下列问题：

[image: image1]
1、写出所给文件涉及到的结构规范。（10分）
2、简述发文处理的具体程序。（9分）
3、根据所给文件，填写文件处理单。（13分）

	收文日期
	       年    月   日
	收文号
	

	来文机关
	
	来文
	日期
	

	
	
	
	字号
	

	来文标题
	

	拟办意见
	

	批办意见
	

	办理结果
	


霍山县教育局





霍教函〔2013〕35号


_____      _____________________________________________________





关于开展全县中小学幼儿园安全工作督查的通知





各直属学校，民办教育机构：


  为进一步加强全县中小学幼儿园安全管理工作，努力营造平安校园，经研究决定，


对全县中小学幼儿园贯彻落实省、市、县校园安全工作会议精神情况开展督查，现


将有关事项通知如下：


一、督查时间：5月5日至5月12日。


二、督查重点内容：


  1、4月28日全县校园安全工作紧急会议精神及霍教（2012）85号文件《关于


切实做好春夏期间学生安全工作的紧急通知》贯彻落实情况。


2、校园各项安全制度建立和落实情况。


3、防溺水“六个一”教育宣传活动开展情况。


4、校园安全隐患排查情况。


5、卫生防疫和食品安全工作开展情况。


6、交通安全教育情况。


7、自救自护、逃生演练开展情况。


四、工作要求：


  1、中心校、中学、幼儿园必查，每中心校抽查2至3所小学，所查学校应提


供本辖区、本校安全工作汇报文字材料。


2、督查组对照督查表逐项检查，对存在的问题现场提出意见，限期整改。


3、5月12日下午3：00召开县教育局督查组汇报会。


                  


                                  


                                                     （印  章）


二○一三年五月四日


  主题词：安全工作  督查  通知                                            


  抄送：县政府。                                                        


  霍山县教育局办公室                                  2013年5月4日印  


（共印30份）








