高二（1）《文书与档案管理基础》第三章测试卷
姓名               得分           
一、填空（12分）

1、某日，霍山职高办公室收到两封信件，一封是中国高等职业教育研究会邮寄标注“校长  收”（铅印体）的信件，正确的处理方法是                                                       ；另一封信件是来自全国中等职业学校校长联席会议秘书处（本校是会员单位），标注“朱江东校长（亲启）”，该信件应如何处理：                                                            。
2、来文拟办多由                     负责。其意义在于                                  
                                          。
3、             是单位权威、责任和信用的标志。
4、公文处理一项必要的制度和必不可少的环节，解决文件积压和延误，加快公文运转的有效措施是                。
5、将文件装入大号信封的折叠方法是：首先从     往      折大约       ，再从     往    折，装信时，      边在上。
二、单项选择（8分）

	题号
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	答案
	
	
	
	
	
	
	
	


1、文书处理不包括下列哪个环节

  A 文书管理           B 发文处理          C 整理归档           D收文处理
2、签收的正确步骤是

  A 签字→清点→检查   B 清点→检查→签字  C 检查→核对→签字   D 核对→检查→签字

3、大中型或收文数量巨大的机关单位一般应采用的登记方法为

  A 卡片式登记         B 流水式登记        C 簿式登记           D 分类式登记

4、下列行文属于上行文的是

A 霍山职高→六安市人社局                 B 县卫生局→乡镇卫生院 

C 省教育厅→教育部                       D 省政府→财政部
5、下列行文属于下行文的是

  A 教育部→安徽省人民政府                 B 省人社厅→霍山县人民政府

C 县农委→ 县财政局                      D 市教育局→市人民政府

6、下列行文属于平行文的是

  A 县公安局→乡镇派出所                   B 乡镇人民政府→县人民政府

C 县政府→市财政局                       D 教育厅→教育部

7、将文件装入小信封的方法，正确操作顺序为

①从左至右折叠1/3                       ②从左至右折至离右6cm处

③右边在上，装入信封                    ④从下往上折至离顶边6cm处

A ①②③④          B ④①②③         C ①②④③       D ①④②③
8、下列关于行文规则的叙述，不正确的是
  A “报告”中不得夹带请示事项           B 不相隶属机关单位之间一般用函行文
C 联合行文机关必须是同级或平级机关     D 向上级机关行文，应当主送一个上级机关
三、多项选择（10分）
	题  号
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	答  案
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


   1、公文拟稿人多数是（       ）

     A 分管领导        B 办公室负责人      C 文秘人员      D 公文内容涉及到的相关人员
   2、公文核稿人可能是（      ）

     A 分管领导       B 主要领导           C 办公室负责人          D 文秘人员
   3、文件分发的依据包括（     ）

     A 按公文作用分发     B 按公文内容分发   C 按公文密级分发    D 按受文机关级别分发
   4、下列哪些文件应该登记（     ）

     A 机关内部使用的文件 B 行政事务性通知   C 上级机关需要办理的文件  D 介绍信、请柬

 5、收文登记的方式有（    ）

     A 卡片式登记         B 流水式登记       C 簿式登记          D 分类式登记

6、设立阅文室的优点包括

     A 安全保密，便于管理                     B 文件集中，阅读方便

C 地点统一，阅看便利                     D 周转速度快，利用率高

7、关于传阅文件，下列说法正确的是

     A 应按文件内容和领导签批的范围确定文件传阅范围   B 建立文件传阅手续和制度。

C 必须严格按照先送主要领导，再送分管领导，然后送部门负责人，最后送承办人员顺序传阅

D 有条件的机关单位可以设立专门的阅文室

8、下列关于校对的叙述，说法正确的是

     A 重要的公文要实行复核甚至三次校对       B 必须使用统一、规范的校对符号

C 必须以签发的定稿为依据，不得擅自改动   D 缮印必须符合规定的公文格式

9、关于用印的有关说法，正确的是

    A必须按照实际需要或领导人签发的份数盖印，不得私自盖印   B 所有公文必须盖印才生效

C盖印要求上不压正文，下要“骑年盖月”       D 印章应盖在正文之后的落款与年月日上

10、文书管理原则包括的是

    A 坚持处理渠道统一原则          B 坚持管理统一原则

C 坚持安全保密原则              D 坚持制度统一原则

四、简答题（30分）
1、收文登记的作用（4分）
2、签发文件的要求（4分）
3、发文核稿的“六查”内容（6分）
4、简述开启信件的正确方法。（4分）
5、分送公文的原则和要求。（5分）
6、列举会议中可能使用到的文件材料的名称（7分）
五、操作题（45分）
1、请画出常用的校对符号（5分）

	名  称
	符  号
	
	名  称
	符  号

	保留原段符
	
	
	另行符
	

	改坏字符
	
	
	加空符
	

	删段符
	
	
	不空符
	

	再删符
	
	
	加波线
	

	保留符
	
	
	加重点
	

	向右移
	
	
	调转符
	

	向左移
	
	
	倒字符
	

	向下移
	
	
	取消删字符
	

	向上移
	
	
	删字符
	

	接排符
	
	
	改错字符
	


2、用常用的校对符号修改材料（5分）
原稿  

    1992年，联合国教科文组织发起实施“世界记忆工程”项目，主旨是提倡采用最佳技术手段，保护具有世界意义的文献遗产，并在平等的原则下促进这些世界遗产为公众利用。我国第一个被命名为“世界记忆遗产”的项目是由中国艺术研究院音乐研究所珍藏的“中国传统音乐声音档案”。
修改稿

1992年联合国教科文卫组织发起实施世界记忆工程  项目，目的是采用最新技术手段，保护具有世界意义的历史遗产，并在公平、平等的原则基础上，促进这些世界遗产为公众利用。
我国第一个被称为“世界记忆工程”的项目是由中国艺术学院音乐研究所珍藏的“中国传统音乐声音档案”。这也是我国档案界所获得的一项世界级荣誉。
  3、根据所提供的文件内容，拟制并填写文件处理单（10分）
霍山县教育局文件
霍教〔2012〕304号

___________       _____________  __________________________________

转发省教育厅《关于进一步加强学生上下学交通安全管理的紧急通知》

各直属学校，民办教育机构：

现将省教育厅《关于进一步加强学生上下学交通安全管理的紧急通知》（皖
教秘思政〔2012〕64号）转发给你们。请各学校幼儿园严格执行省教育厅文件规
定，立即开展交通安全隐患排查工作，认真落实中小学幼儿园学生上下学交通安
全管理工作的各项措施，切实保障学生生命安全。同时认真开展刀具清理工作，
密切关注学生思想动态和异常行为倾向，严禁学生携带刀具等治安管控物品进入
校园，切实维护校园安全稳定。
特此通知。

附件： 1、皖教秘思政[2012]64号
（印章）

                                            二○一二年十一月六日

主题词：安全工作  交通  通知                                       

  抄送：六安市教育局。                                             

  霍山县教育局办公室                            2012年11月6日印  
                                                       （共印40份）

霍山县高级职业中学文件处理标签（笺）

	收文日期
	年    月    日
	来文字号
	

	收文机关
	
	来 文
	日期
	

	
	
	
	字号
	

	来文标题
	
	附 件
	

	拟办意见
	

	领导批办
	

	办理结果
	

	备  注
	


4、图示“收文登记簿”格式，并将下列文件填入登记簿中。（15分）
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


①2012年11月26日霍山县教育局霍教〔2012〕313号文件——关于调整霍山县中职学校和普通高中家庭经济困难学生资助高中领导组的通知

②2012年8月30日安徽省财政厅财资函〔2012〕729号文件——安徽省财政厅关于开展全省事业单位公务用车清查工作的通知  含附件：清查用表

③2012年10月11日霍山县人民政府办公室霍政办〔2012〕140文件——关于印发霍山县特殊项目招标投标实行“绿色通道”管理规定的通知  含附件：《霍山县特殊项目招标投标实行“绿色通道”管理规定》

5、图示文件传阅单格式（5分）
6、图示发文登记簿格式（5分）
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	








