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https://www.100test.com/kao_ti2020/644/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_644601.htm id="EEMM">1：公文

的主体部分是（ ）。 A:标题 B:正文 C:作者 D:印章或签署 答

案: B 2：向级别与本机关相同的有关主管部门请求批准某事

项应使用（ ）。 答案: D A:请示 B:报告 C:请示报告 D:函 3：

联合行文标注发文机关时，标在前面的机关是（ ）。 答案: B

A:组织序列表中靠前的 B:主办的 C:上级的 D:其他系统的 4：

按照密级划分规则，含有一般的国家秘密，泄漏会使国家的

安全和利益遭受损害的文件属于。 答案: C A:限国内公开的 B:

内部使用的 C:秘密物 D:机密的 5：在印制本上，文头位于公

文的（ ），作者位于（ ）。 答案: A A:首页上端；右下方 B:

首页下端；右上方 C:首页上端；右上方 D:首页下端；右下方

6：（ ）用于依照有关法律规定发布行政法规和规章。 A:条

例 B:决定 C:规定 D:公告 答案: C 7：函，在文种上属于（ ），

在公务活动领域上属于（ ）。 答案: B A:规范性文件；通用公

文 B:商洽性文件；通用公文 C:陈述呈请性文件；专用公文 D:

领导指导性文件；专用公文 8：向非同一组织系统的任何机

关发送的文件属于（ ）。 答案: B A:上行文 B:平行文 C:下行

文 D:越级行文 9：含有重要的国家秘密，泄露会使国家的安

全与利益遭受到严重损害的文件，属于（ ）。 答案: C A:秘

密文件 B:绝密文件 C:机密文件 D:保密文件 10：用于在一定范

围内公布应当遵守或周知的事项的公文是（ ）。 答案: B A:通

知 B:通告 C:公告 D:通报 11：用于答复下级机关请示事项的公

文是（ ）。 A:指示 B:请示 C:批复 D:命令 答案: C 12：党政机



关的行文关系有（ ）。 答案: B A:逐级行文、多级行文、直贯

到底的行文 B:上行文、下行文、平行文 C:逐级行文、多级行

文、超级行文 D:超级行文、下行文、平行文 13：地方性行政

法规，应由（ ）制发。 答案: D A:全国人民代表大会 B:国务

院 C:国家主席 D:地方人民代表大会和地方政府 14：商洽性文

件的主要文种是（ ）。 A:请示 B:通知 C:函 D:通报 答案: C 15

：根据文件来源，在一个机关内部可将公文分为（ ）。 答

案: A A:收文、发文 B:上行文、平行文、下行文 C:通用公文、

专业公文 D:本机关制发的和内部使用的公文 16：用于对下级

机关布置工作，阐明工作活动的指导原则的领导指导性文件

，称为（ ）。 答案: B A:命令 B:指示 C:批复 D:通知 17：用于

对某一项行政工作作比较具体规定的规范性文件，称作（ ）

。 答案: C A:条例 B:规定 C:办法 D:决定 18：机关或部门的领

导人对来文办理提出处理意见的活动是收文处理中的（ ）。 

答案: B A:拟办 B:批办 C:承办 D:查办 19：条例、规定、办法、

决定是属于公文中的（ ）。 答案: B A:领导指导性文件 B:规范

性文件 C:公布性文件 D:商洽性文件 20：通报情况使用（ ）

。 A:通知 B:通告 C:通报 D:情况报告 答案: C 21：内容重要并

紧急需要打破常规化先传递处理的文件，叫作（ ）。 答案: D

A:平行 B:加急件 C:特急件 D:急件 22：以强制力推行的用以规

定各种行为规范的法规、规章属于（ ）。 答案: A A:规范性

文件 B:领导指导性文件 C:呈请性文件 D:证明性文件 23：调查

报告的结构一般包括（ ）。 答案: A A:标题、导语、正文、

结语 B:标题、正文、落款 C:开头、导语、主体、结尾 D:标题

、正文、结语 24：当问题重大，确急需直接上级和更高层次

的上级机关同时了解公文内容时，可采用（ ）的方式。 A:越



级行文 B:直接行文 C:多级行文 D:同时行文 答案: C 25：用于

记载会议主要精神和议定事项的公文是（）。 A:决议 B:会议

记录 C:会议纪要 D:议案 答案: C 100Test 下载频道开通，各类

考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


