高三（2）《文书与档案管理基础》第四章测试卷
姓名              得分           
一、填空（25分）

1、编制立卷类目的时间以                                     为宜。
2、案卷的灵魂，查找档案的向导，案卷科学分类、系统编目的依据是            。
3、拟写案卷标题的关键，案卷标题的核心是                                  。
4、案卷标题的字数一般不超过            。
5、案卷标题的基本结构模式为                                              。
6、请正确标注案卷的作者：
  ⑴作者一般用全称，名称太长的，用规范化简称，如“中国共产党安徽省委员会”，可简称为                                  。

⑵多作者的标法。如安徽省教育厅向下辖16个地市和103个县区教育局行文，其作者的标注方法为                                              。

⑶霍山县教育局转发安徽省教育厅《关于进一步做好冬季交通、消防及食品卫生安全工作的紧急通知》。填写卷内文件目录时，责任者是                             。
7、霍山职高在长期的学生就业安置过程中，先后与县库区办、县人事局、县乡镇企业局、安徽应流集团、佛子岭旅行社、温州人本集团、苏州聚力电机公司、义乌蒲公英纸品公司、华润集团安徽分公司、美的华凌集团等机关、企事业单位签订就业合作协议书。

若将上述协议书组成案卷，请拟订案卷标题。

⑴以通讯者特征为主立卷，其案卷标题为：

                                                                      ； 
⑵以问题特征为主立卷，其案卷标题为：

                                                                      。
8、对于左侧装订的案卷，其对齐的要求是                                 。
9、一般案卷的装订采用                的方法，孔与孔之间的间距为          。

10、案卷标签粘贴的位置准确的描述为                                         。

11、附于案卷卷末、记述和反映案卷立卷情况及卷内文件需要说明事项，以备今后案卷保管和利用查考的文件材料是                       。
12、按卷内文件排列的规律，发现和概况卷内文件内容和成分是拟制案卷标题的            。
13、我国现行机关文件材料归档与不归档的原则和依据是1987年12月由            制发的《                                                       》。

14、          是文书处理工作的最后一个重要环节，是文书处理程序结束的标志。

15、写出下列单位适宜的立卷环节的选择模式或类型：

  ⑴霍山县教育局（有专门档案室，有一名临近退休的女同志具体负责）：                 ；
⑵霍山县人民政府（有专门档案室，人员配备到位）：                       ；
⑶霍山职高（无专门档案室，内设七个处室）：                         ；
⑷霍山县佛子岭镇曹家河小学（四个教师、四个学生）：                 ；

⑸霍山县工商行政管理局：                                          。

16、某单位2011年应归档案卷100卷，截止到2012年6月底，已归档案卷96卷。该单位年度归档案卷齐全率为：              。

二、单项选择题（20分）

	题号
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	答案
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


1、文件归类的正确步骤是
  A  区分门类与载体 → 归条目 → 归大类      B  归大类  → 归条目 → 区分门类与载体 

C  归条目  → 归大类 → 区分门类与载体     D  区分门类与载体 → 归大类  → 归条目
2、下列关于文件排序错误的一项是
  A 历次重要的修改稿，应按稿次依次排列的定稿之后

B 正件与附件，应正件在前，附件在后

C 存本与底稿，应存本在前，底稿在后

D 请示与批复，应请示在前，批复在后
3、关于卷内文件目录“顺序号”的叙述，不正确的是
  A 正本和底稿是一份文件，应编一个顺序号，填写一个栏目

B 原则上每一份文件占一个顺序号，填写一个栏目

C 请示和批复是一组不可分割的文件，应编一个顺序号，填写一个栏目

D 正件和附件是一份文件，应编一个顺序号，填写一个栏目。若附件是一份正式文件，其标题可另占一个栏目填写
4、案卷装订的正确顺序是
  A 整理取齐 → 去除金属物 → 粘贴案卷标签 → 装订贴封

B 粘贴案卷标签 → 去除金属物 → 整理取齐 →  装订贴封

C 装订贴封 → 去除金属物 → 整理取齐  →  粘贴案卷标签  

D去除金属物 → 整理取齐  →  装订贴封 → 粘贴案卷标签  

5、订卷的正确工序为

  A 套封 → 打孔 → 穿线 → 打结          B 打孔 → 穿线 → 打结 → 套封

C 穿线 → 打孔 → 打结 → 套封          D 打孔 → 穿线 → 套封 → 打结
6、粘贴于案卷装订线的立卷封条，其宽度一般不超过
  A   1㎝             B  2㎝             C  3㎝            D  5㎝

7、对于2012年度形成的文件档案，其移交归档的时间为

  A  2012年12月31日前                  B  2013年初

C  2013年6月底前                      D  2014年初
8、对于2012年年度形成的会计档案，其移交归档的时间为

  A  2012年12月31日前                  B  2013年初

C  2013年6月底前                      D  2014年初

9、“卷内文件目录”中，时间的正确标注方法为（以2013年1月15日为例）
  A  20130115                            B  2013-1-15
C  2013·1·15                         D  2013.1.15
10、下属单位来文、调查统计材料和某些专门文件适合采用
A 问题特征         B  名称特征         C  地区特征        D 作者特征  

三、多项选择题（15分）

	题 号
	1
	2
	3
	4
	5

	答 案
	
	
	
	
	


1、关于卷内文件编号的要求，下列叙述正确的有
  A 可使用号码机或钢笔编号，不得用铅笔    B 页号统一用阿拉伯数字按顺序编号

C 细致、准确、有序，忌漏号、空号、重号         D 凡载有信息的文件，无论正反页都有编号
 2、关于卷内文件编号的位置，下列叙述正确的是

A 右侧装订的案卷，文件的正页在左上角编号，反页在右上角编号

B 照片档案可以不编号

C 左侧装订的案卷，文件的正页在右上角编号，反页在左上角编号

D 图表等文件材料，正面不宜编号的，可在反面编号
 3、关于卷内文件目录相关内容的叙述，正确的有
A 联合行文有几个责任者，一般应同时标出；数量过多，可标注几个主要的，但一定要标出主办机关

B 没有标题的文件，填写卷内文件目录时，要自拟一个标题，外加“[ ]”号，以示区别

C 页号的标注方式有“1～10”、“1～”等

D 案卷第一份文件必须标注起止页号
4、编制移交案卷目录应一式三份，分别有下列哪些部门保存
A 机关文书部门        B 移交部门         C  机关档案室       D 所在地档案馆

5、档案所使用的字迹材料应符合耐久性要求，不能使用
A 红（纯蓝）墨水笔    B 圆珠笔           C 碳素笔            D 铅笔

四、简答题（23分）

  1、案卷质量的一般要求。
  2、案卷的归档要求。

  3、拟写案卷标题的要求。

  4、按顺序写出组卷环节的工作步骤。

5、按顺序写出传统立卷的七个具体程序。

①                           ②                     ③                 

④                           ⑤                     ⑥                   ⑦

五、操作题（22分）
1、请将下列文件填入卷内文件目录表和归档文件目录表
① 霍山职高2012年12月15日 霍职字〔2012〕91号文件：关于召开2013年春季招生工作会议的请示  （共1页）
②霍山县教育局2012年12月20日 霍教〔2012〕236号文件——关于同意召开2013年春季招生工作会议的批复（共1页）
③ 霍山县教育局2012年12月23日 霍教〔2012〕239号文件——关于召开2012年中职招生表彰暨2013年春季招生工作会议的通知（共2页）
④ 霍山县教育局2012年12月25日 霍教〔2012〕242号文件——关于表彰2012年中职招生先进集体和先进个人的通知（共3页）
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2、现有甲乙两个单位，2009年度应归档案卷100卷，应归档文件3000件。截止到2010年上半年，甲单位已归档案卷99卷，已归档文件2980件，其中完整案卷96卷，完整文件2950件；乙单位已归档案卷97卷，已归档文件2960卷，其中完整案卷95卷，完整文件2940件。请比较甲乙两个单位2009年度立卷工作质量。






