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	应用写作学     试卷
（课程代码     06779     ）

	题序
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	七
	总分

	分数
	
	
	
	
	
	
	
	




一、单项选择题（每题 1 分，共 10 分）

1. 应用写作的文面规矩一般包括 等项内容。

A 主旨、材料、结构、表达方式 B 结构、标点符号、表达方式、文章修改 C 行款格式、文字书写、标点符号、文 章修改

2. 《国家行政机关公文处理办法》（国发[2000]23 号）第二章规定，行政机关的公文种类主要有 种。

A．12   B。 13  C。14

3. 公民、法人或其他组织，在其合法权益受到损害或与当事人的另一方对有关权利和义务问题发生争执而不能协 商解决时，向有管辖权的人民法院提起诉讼，请求人民法院审理、裁决所制作的法律文书叫 。

A 起诉书， B 上诉书， C 再审申请书

4. 公文内容涉及最重要的国家机密，泄露会使国家的安全和利益遭受严重的损害，应标注 。 A 绝密， B 机密， C 秘密
5. 各级机关主管部门根据国家的法律、法规和政策，针对某一方面的工作或某一事项而提出具体的措施、办法和 要求的应用文叫 。1

A 规定， B 办法， C 规则

6. 《民事诉讼法》第 147 条规定：“当事人不服地方人民法院第一审判决的，有权在判决书送达之日起 日内向上 一级人民法院提起上诉。 ”

A 7， B 10， C 15

7. 根据中华人民共和国国家标准《标点符号用法》常用的标号有 种。


A 7， B 9， C 16

8. 北京日报打出广告：“北京日报 2007 年专项分类广告 诚征广告代理，期待着您的加盟！ ”这则广告词的表 现手法是 。

A 描写式， B 悬念式， C 请求式

9. 根据有序性原则，规章制度要按照 有条不紊地展开。

A 项、款、节、章， B 节、条、章、项， C 章、节、条、款

10. 按照《中华人民共和国宪法》和有关法规文件的规定，县以上的人民代表大会及其常务委员会可以制定 。 A 行政法规， B 行政规章， C 法律文件
二、填空题（每题 1 分，共 10 分）

11. 针对特定事实材料展开论述从而表明自己观点、见解的一种公务员考试文体叫         。
12．竞聘报告针对的是某一岗位，使用         人称，向组织和群众介绍自己，展示自己，推荐自己。

13．所谓调查报告，就是根据           的成果写成的书面报告。

14．好文章是改出来的，具体的修改方法可用           几个字来概括。

15．用于向国内外宣布重要事项或者法定事项的公文文种是             。

16．计划的主体部分要说明           等内容。

17．公文的标题一般由           部分组成。

18．公文的            是指从文件中抽象出来，能反映公文主要内容的规范化词汇。

19．请示一般只写一个主送机关，需要同时送其他机关的，应当用            形式。

20．《经济合同》第 107 条规定： “当事人一方不履行合同义务或者履行合同义务不符合约定的，应当承担继
续履行、采取补救措施或者赔偿损失等            。 ”



三、判断题（每题 1 分，共 10 分） （在每小题后面，对的打 √ , 错的打× )

21．会议简报和会议通知一样，也是公文。



22．向上级机关行文，不可以使用通告。

23．每份公文，都必须经过审核这个程序。

24．向上级部门请求指示或批准只能用请示。

25．当事人订立合同，只能用书面形式。

26．写总结不一定要按照完成工作的时间先后顺序来写。

27．公文的成文日期以发出日期为准。

28．在汇报工作、提出建议的工作报告中，可以随带写请示的事项。

29．有些协议书可以当作合同来使用。

30．联合行文，要标明各机关的发文字号。

四、简答题（每题 5 分，共 10 分）

31．应用写作的语言与文学作品的语言在语体风格上有什么不同？

32．述职报告与竞聘报告有哪些不同？

五、根据下列材料，拟写公文标题（每题 5 分，共 10 分）

33．标题：  

各省、 自治区、直辖市卫生厅局、环保局（厅），新疆生产建设兵团卫生局、环保局：

为在环境保护和健康保护工作中更好地落实科学发展观，体现以人为本理念，进一步加强部门间协调、配合，推进 国家环境与健康工作持续、健康、顺利开展，卫生部、国家环保总局联合制定了《卫生部国家环保总局环境与健康 工作协作机制》，现予印发。请各地结合本地实际，建立相应协作机制，共同做好环境与健康工作。

卫生部国家环保总局

二〇〇七年二月十五日 34．标题：  
吉林省人民政府，体育总局：

《吉林省人民政府、国家体育总局关于报批长春 2007 年第 6 届亚洲冬季运动会组织委员会机构设置方案的请示》 （吉政文〔2006〕14 号）收悉。经国务院领导同志批准，现函复如下：


一、同意成立长春 2007 年第 6 届亚洲冬季运动会组织委员会（以下简称组委会）及其组成。组委会主席由 体育总局局长刘鹏担任，组委会执行主席由吉林省人民政府省长王珉担任。

二、组委会内设机构由组委会根据工作需要自行确定。

国务院办公厅

二○○六年二月二十二日

六、阅读下文，指出其存在的问题，并提出修改意见。（共 10 分）

35、最近，我厂未经南石合成氨厂同意，擅自把该厂与我厂签定的化肥编织包装袋商标转卖给下关农工商总公 司。该公司下属某门店偷龙转凤，唯利是图，利用南石合成氨厂优质产品的信誉，到外地购进一批低劣化肥， 冒牌该厂出产的产品就地出售，从中谋利，坑害用户。对下关农工商总公司下属某门店损害他人声誉行为，为 挽回不良影响，维护南石合成氨厂的信誉和用户利益，杜绝类似问题的重复发生，为此，凡今后与我厂签定编 织包装袋的单位，我厂保证对其单位的商标专利和使用负责。特此声明

七、应用文写作题（每题 20 分，共 40 分）

36．请根据下述材料，按照公文格式的要求，以北京市教育委员会的名义拟写一份转发性的通知。

2006 年 6 月 22 日，北京市教育委员会向各高等学校，各区县教委发一通知（京教监〔2006〕3 号），转发《教 育部关于做好 2006 年普通高等学校招生执法监察工作的通知》（教监〔2006〕7 号）。通知要求各单位要进一 步加大招生执法监察的力度，强化对招生工作重点环节、重点岗位、重点时段的监督检查，严肃招生纪律，保 证招生录取工作健康有序进行。通知还要求各校于 9 月 20 日前将本校招生监察工作总结书面报市教委监察处。

37．请按照公文格式，虚拟事由和发函单位，写一份公函，字数不限，写清发函缘由、 目的和要求即可。
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 (
答案：
)

一、单项选择题（每题 1 分，共 10 分）

1. C 2. B 3. A 4. A 5. B


6. C 7. B 8. C 9. C 10. B





二、填空题（每题 1 分，共 10 分）

11. 申论

12．第一

13．调查研究

14．增、删、改、调

15．公告

16． 目标和任务、措施和方法、步骤，期限和时间安排以及要求

17．发文单位、事由和文种

18．主题词

19．抄报


10．违约责任

三、判断题（每题 1 分，共 10 分）

21.  × 22.  √ 23.  √ 24. × 25. ×

26.  √27.  × 28. × 29.  √ 30. ×

四、简答题（每题 5 分，共 10 分）

31．应用写作的语言与文学作品的语言在语体风格上有显著不同。应用文 的性质、特征和作用决定了应用写作的语体风格是庄重得体、朴实平易、 准确规范、言简意赅。而文学作品是语言的艺术，多描写抒情，铺排夸张， 情景交融，形象生动。文学语言丰富多采，给人以美感，具有感人至深的 力量。
32．述职报告与竞聘报告的不同之处，主要表现在：

（1） 目的不同。写述职报告的目的是向组织和群众汇报自己在任职岗位 上德、能、勤、绩等方面的情况。写竞聘报告的目的就是为了竞聘某一岗 位。
（2）身份不同。写述职报告的人是在岗述职。而写竞聘报告的人要竞争 上岗。









（3） 内容不同。述职报告的重点在 “ 述职 ” ， 内容不外乎德、能、勤、绩 四个方面，具有总结性和汇报性。而竞聘报告的重点则在 “ 竞聘 ” ，主要讲 自 己竞聘某一岗位的优势、对这一岗位职责的认识以及工作思路和施政设想 等， 内容具有针对性和竞争性。
五、根据下列材料，拟写公文标题（每题 5 分，共 10 分）

33 ．关于印发卫生部国家环保总局环境与健康工作协作机制的通知

或：卫生部国家环保总局关于印发《卫生部国家环保总局环境与健康工作协 作机制》的通知
34 ． 国务院办公厅关于同意成立长春 2007 年第6 届亚洲冬季运动会组委会 的复函
六、阅读下文，指出其存在的问题，并提出修改意见。（共 10 分）

35 、（1）签订的不是商标，转卖的也不是商标，而是有该厂商标的编织化 肥包装袋。改为：最近，我厂未经南石合成氨厂同意，擅自把有该厂商标的 编织化肥包装袋转卖给下关农工商总公司。
（2）删除 “ 偷龙转凤 ”。

（3） “ 利用南石合成氨厂优质产品的信誉，到外地购进一批低劣化肥， ℽ 没有因果关系。


（4） “ 冒牌该厂出产的产品就地出售， ” 罗嗦。

（5） “ 从中谋利， ℽ , 谋是别字。

改为：该公司下属某门店唯利是图，到外地购进一批低劣化肥，利用南石 合成氨厂优质产品的信誉， 冒牌出售，从中牟利，坑害用户。
（6） “ 对下关农工商总公司下属某门店损害他人声誉行为， ”有避己就 人之嫌，删除。

（7） “ 杜绝类似问题的重复发生 ” ，难以做到，删除。

（8） “ 凡今后与我厂签定编织包装袋的单位， ” 签订的不是包装袋，而 是合同。

(9)  最后一句可改为:为挽回不良影响，维护南石合成氨厂的信誉和用户 利益，我厂声明：1.  由于转卖包装袋而损害了南石合成氨厂的信誉，我 厂负有重要责任，在此表示道歉。2.  认真吸取教训，今后我厂与外单位 签订有商标的编织包装袋的合同后，保证对其单位的商标专利和使用权负
责。

(10)   “ 特此声明 ” 应另起一行。

七、应用文写作题（每题 20 分，共 40 分）

36 .








北京市教育委员会转发教育部关于做好 2006 年

普通高等学校招生执法监察工作文件的通知 京教监〔2006〕3 号
各高等学校，各区县教委：
现将《教育部关于做好 2006 年普通高等学校招生执法监察工作的通知》 （教监〔2006〕7 号）转发给你们，请认真贯彻执行。
各单位要进一步加大招生执法监察的力度，强化对招生工作重点环节、 重点岗位、重点时段的监督检查，严肃招生纪律，保证招生录取工作健康有 序进行。请各校于 9 月 20 日前将本校招生监察工作总结书面报市教委监察 处。
北京市教育委员会（印章） 二〇〇六年六月二十二 日



37.





关于商洽培训会计人员的函


北京金融管理干部学院：

得悉贵院将于 9 月份举办会计人员培训班，我公司拟派 10 名会计人员参 加学习。培训所需费用由我公司如数拨付。如同意，我们可约定时间签订 有关协议。谢谢对我们工作的支持。
此致 敬礼
长江发展有限公司（印章）

二 ○○七年七月七 日 联系人： × × ×
电话：010-×× × × × ×
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