高三（1）文档2010元月份月考试卷 

                                         姓名                     得分           
一、填空：（每空1分，计25分）
1、行文关系是根据行文单位间的       或       来确定的，包括         、         、
         三种。
2、上行文是指     级向所属     级的行文；下行文是      级向所属     的行文。

3、霍山县财政局行文给县政府，同时报送市财政局。这种行文方式为           。
4、不相隶属机关之间一般用            行文。

5、文书处理包括          、          、           三个环节。

6、签收的目的是明确交接双方的         ，保证文书运行的           。

7、收文登记的形式主要有              和             两种。

8、拟办是文秘人员对收文应如何办理所提出的            ，以供领导批办时参考；      
   是公文处理中一项必要的制度和必不可少的环节，是解决文件积压和延误，加快公文运转的有效措施。
9、发文处理的首要环节是        。         是秘书部门的负责人或有关领导人对草拟的文稿进行审查、修改工作。
10、文书管理的集中统一原则，主要体现在公文         统一，公文         统一和公文

              统一三个方面。

二、单项选择题：（每题2分，计12分）
1、某市卫生局指示秘书小李给该市教育局行文，内容是关于加强校园食品卫生管理。小李可以采用（       ）。
   A、上行文     B、下行文     C、平行文     D、逐级行文

2、对收来文件进行具体处理是（       ）
   A、承办       B、催办       C、批办       D、注办

3、要注意使用统一的标点符号是属于（        ）

   A、编号       B、缮印       C、校对       D、用印
4、传阅文件的范围的确定应根据文件的（      ）和文件本身内容的要求而确定的。

   A、紧急程度       B、密级程度     C、收文机关      D、发文机关

5、当一份文件需要送几位领导和几个部门阅批，但文件数量少，又不允许复印和翻印或没有必要翻印时，就采用（      ）的方式。
   A、分送传阅       B、横传      C、集中传阅        D、建立阅文室
6、某市政府秘书在分发文件时，按主题词分别发放给受文单位，这是采用（      ）的方式。

   A、按密级划分      B、按级别划分      C、按内容划分      D、按作用划分

三、多项选择题：（每题3分，计18分）
1、下列是文书处理部门基本职能的是（       ）

   A、负责本单位档案的管理

   B、单位文书的拟制

   C、建立文书工作的有关制度

   D、文书拟制过程的管理、文书的运转管理和文书的保管
2、下列属于行文制度的是（        ）

   A、行文关系      B、行为方式      C、行文规则       D、行文方向

3、下列应当登记的有(        )

   A、上级机关的指导性、参阅性和需要办理的文件
   B、行政事务性通知、便函

   C、下级机关请示性、报告性文件

   D、重要的、带有密级的刊物、资料

4、没有隶属关系的机关单位之间相互行文，可以采用（       ）
   A、公函     B、通知     C、通报     D、请示或批复

5、下列叙述正确的有（        ）

   A、逐级上行文是最基本、最常见的上行文

   B、下级机关单位一般应当直接向自己直属上级机关上下文
   C、下级机关单位的业务部门就某些业务工作问题向直属上一级机关单位行文属于逐级上下文

   D、报告、请示是逐级上下文

6、下列叙述错误的有（       ）
四、简答题：

1、发文处理的工作程序。（9分）
2、编制立卷类目的作用。（9分）
3、传阅文件的要求。（8分）
4、如何做好日常文书的管理工作？（6分）
五、案例分析：（13分）
    20世纪50年代，某机关收到一个下级机关呈请审批的判处死刑犯案件。该机关的文
处理人员接到这个材料后，没仔细看清内容就认为是人民来信。于是送交人民来信的部门

人民来信部门也没有处理，就将材料归档。过了九个月，当发件机关拍电报查询审批结果，
询问是否可以执行时，收件单位才发现是送错了。

    （1）这份文件在办理环节中为什么会出错？

    （2）如何理解文件处理工作的重要性？
