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	二○一七年 春学期《       》考试试题
考试日期:20  年  月  日      试卷类型:闭卷    试卷代号: A    出卷教师: 

	班号               学号               姓名                   

 

	题号
	一

10分
	二

10分
	三

16分
	四

16分
	五

18分
	六
	七
	八
	九
	十
	总分

70分

	得分
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1、公文中的成文日期应写为(  D  )。
   A. 10年4月15日          B. 二零一零年四月十五日
C. 2010年4月15日        D. 二○一○年四月十五日
2、

……

	本题分数
	10分

	得   分
	


1、《本学期学习体会》属于总结类文书。（ √ ）
2、

……

	本题分数
	16分

	得   分
	


1、应用文:
答:应用文一词最早出现在宋代。在现代指的是具有惯用格式和直接实用价值的文章。与文学写作相对应。包括行政公文、日常礼仪文书、专业文书等等。

2、

……
	本题分数
	16分

	得   分
	


1、简述报告与请示的区别。
   答:1、一是适用范围不同。报告适用于向上级机关汇报工作，反映情况，答复上级机关的询问；而请示适用于向上级机关请求指示、批准。
2、二是行文目的不同。报告的主要目的在于“报”，即向上级机关呈报工作情况，使下情上达；而请示的行文目的在于“请”，即请求上级机关给予指示、批准。
3、三是行文时限不同。报告的行文可在事前(一般报告工作意图、计划打算、实施方案等)，可在工作进行中，也可在事后；请示必须在事前行文，不能“先斩后奏”。
4、四是内容的容量不同。报告的内容可以是单一的，如专题报告；也可以是多方面的、多种情况，如综合报告。而请示的内容单一，只能一文一事。
2、

……
	本题分数
	18分

	得   分
	


1、题目要求描述
答:参考答案
2、

……
特别说明:

1、以上题型仅供参考,可以出其它类型的题目(题目要求+参考答案),试卷分A、B两套分别文件命名保存。
2、试卷命题过程中，就在原试卷试题按以上格式进行配上答案，不再另行剥离试卷配套答案。
单项选择题（每小题 1分，共 10 分）


在下列每小题的四个备选答案中选出一个正确的答


案，并将其字母标号填入题干的括号内。





本题分数�
10分�
�
得   分�
�
�






判断题（每小题 1分，共 10 分）


在题后的括号内，正确的打“√”，错误的打“×”。





三、名词解释题（每小题 4分，共16分）





四、简答题(每小题 8分，共16 分)





五、综合题(每小题 9 分，共18 分)









