高三（2）文档摸底考试卷

一、单项选择题

1、（  ）能够保证将文书处理的结果很便捷地用于档案工作，解决了在手工模式下档案收集和公文归档中存在的许多问题，实现二者的连贯结合。

A 现代信息技术  B 计算机技术      C 数据库技术   D 网络技术

2、办公室的性质不包括（  ）。

A 辅助性        B服务性          C 综合性       D 管理性

3、（  ）用于对特定范围内的工作和事务制定具有约束力的行为规范。

A 意见          B 条例            C 规定         D 办法
4、国务院2011年第10号文件的文号应该是（  ）。

A  国办〔2011〕10号               B  国办发〔2011〕10号

C  国发〔2010〕10号               D  国发〔2011〕10号
5、下列行文属于上行关系的是（   ）。

A 县公安局 → 市公安局            B 县教育局 → 县财政局

C 霍山县人民政府 → 省教育厅      D 霍山职高 → 霍山县人社局
6、下列关于发文处理内容叙述不正确的是（  ）。
A  拟稿是发文处理的首要环节

B  核稿人对文稿从政治到文字上的准确性负完全责任

C  核稿是公文制作严格“把关”的程序，根据规定应做到“六查”

D  将定稿印成正本的环节称为缮印
7、下列属于不归档的文件材料是（   ）。

A 上级机关普发的、非本机关主管业务但需要贯彻执行的法规性文件

B 同级和非隶属机关与本机关联系、协商工作的重要来往文件

C 上级机关任免、奖惩非本机关工作人员的文件材料

D 本机关和有关机关单位签订的各种合同、协议书等文件材料
8、案卷《霍山县事业单位关于2010年岗位聘用工作的报告》，没有涉及到的立卷特征是（  ）。
A 时间特征      B 作者特征      C 问题特征      D 地区特征
9、规模大、内设机构多，但是没有专门档案室的机关，其适宜的立卷环节的选择是（  ）。

A 部门式        B 组织型        C 分工型        D 集中式
10、组卷的顺序，正确的是

  ①区分文件的保存价值  ②排列文件的先后顺序 ③初拟案卷题名

④确定共同特征的文件组  ⑤定卷  ⑥检查文件的完整情况
A ①②③④⑤⑥  B ④①⑥②③⑤  C ③②⑥④①⑤  D ④②③⑤①⑥
11、省去了复杂和繁琐的立卷过程，适合当前现代化办公要求的简易立卷方式是（  ）。

A 立纯卷      B 一事一卷      C 以件代卷      D 立薄卷
12、多为双开门，中间有多层隔板，整齐美观，但容量较小，不便远距离移动的档案装具是（  ）。
A 档案密集架  B 档案箱        C  底图柜       D 档案橱
13、保存光盘的适宜温度为（  ）。

A  20℃       B  15～27℃     C  18℃         D  14～24℃
14、适宜温湿度条件下保存的磁带，建议倒带间隔时间为（  ）。

A  1～3年    B  3～5年       C  5～8年      D  8～10年
15、照片的文字说明要求文字简洁，语言通顺，字数一般不超过（  ）。

A  50字      B  150字       C  200字        D  100字
16、下列关于归档文件排序的叙述，不正确的是（  ）。

A  原件与复制件，原件在前，复制件在后

B  正本与底稿，正本在前，底稿在后

C  转发文与被转发文，转发文在前，被转发文在后

D  来文与复文，来文在前，复文在后
17、下列关于行文规则的叙述，不正确的是（  ）。

A 对不符号行文规则的上报公文，上级机关秘书部门必须请示领导后才可退回下级呈报机关

B “报告”文种中不得夹带请示事项

C  请示应当一文一事

D  经批准在报刊上全文发布的行政法规和规章，应当视为正式文件
18、关于主题词的叙述，不正确的是（  ）。

A  每两个主题词之间空一个字的距离，不用标点

B  公文《国务院关于重视和加强有机肥料规章的指示》，第一主题词为：国务院
C  主题词一般按涵义从大到小一次排列

D  标注主题词，尽可能从国务院办公厅颁布的《主题词表》中选取
二、多项选择题
1、文书工作的基本原则包括（    ）。

A 保密原则      B 少而精原则    C 实事求是原则   D 实效性原则
2、下列属于法定行政公文的有（   ）。

  A  公告         B  通报         C  决议          D  会议纪要
3、公文的紧急程度包括（   ）。

A  特提        B  特急          C  加急         D  急件

4、定卷包括（   ）等过程。

A  调整        B  复核          C  初审         D  确定案卷
5、某单位办公室文员小赵，在处理一份秘密公文的时候，由于家里有急事，一时疏忽大意，把这份文件弄丢了，造成一定的不良后果。请问小赵的这一行为没有涉及到的公文基本原则是（   ）。
  A 实事求是原则               B 保密原则
C 时效性原则                 D 少而精原则
三、综合题
（一）简答题

1、简述公文的作用。（10分）

2、简述公文登记的作用。（8分）

3、简述档案提供利用工作的意义。（6分）

4、简述电子文件的收集办法。（10分）
（二）操作题（20分）  
材料一：2011年5月6日，霍教〔2011〕92号文件：转发县委办、县政府办关于印发《霍山县“5·12”防灾减灾日活动方案的通知》

材料二： 2011年5月4日，霍教〔2011〕88号文件：转发省教育厅转发教育部办公厅关于开展中小学幼儿园安全大检查的通知

材料三：2011年4月29日，霍教函〔2011〕56号文件：关于印发杨奉先局长在全县中小学幼儿园安全工作紧急会议上的讲话的通知

材料四： 2011年5月5日，霍教〔2011〕89号文件：转发省教育厅 省卫生厅关于加强全省教育系统手足口病防控工作的通知

根据所给材料，完成下列问题：

1、将所给材料组卷，正确的顺序为：材料    材料    材料    材料    （4分）
2、该案卷的标题为：

                                                    （4分）
3、按                发现和概括卷内文件内容和成分是拟制案卷标题的最佳途径。

按                分析和揭示案卷的内容和成分是拟制案卷标题的最佳方法。（4分）
4、简述拟写案卷标题的要求（8分）
