高三（2）《文书与档案管理基础》综合测试卷

姓名             得分        
1、 填空（18分）

1、档案是国家机关、社会组织和个人在从事各种社会活动过程中直接形成的、对国家和社会有保存价值的各种文字、图表、声像等不同形式的                。

2、文书工作与档案工作服务方向的一致性和内容的机密性，决定文书工作和档案工作具有             性。

3、档案工作的根本目的和主要标准是                                    。

4、不相隶属机关单位之间一般用           （文种）行文。

5、           是发文处理的重要环节，文稿经此程序即成定稿，据此生效。

6、电子文件的权威性体现在                 性和内容的唯一性两方面。

7、适宜光盘保存的温度为                   。

8、《归档文件整理规则》是档案工作基础性法规的一次重大改革，它提出了不同于传统立卷的                整理方法。

9、文书处理部门和人员将办理完毕的、具有保存价值的文件材料，根据其固有的联系及形成的规律，组成案卷的过程称为              。

10、金融、保险、工商、公安、检察、司法等机关单位常采用的立卷模式为                 。

11、案卷的灵魂，查找档案的向导，案卷科学分类、系统编目、登记、检索的主要依据是                                  。

12、文号包括                                              等组成部分。

13、归档文件整理的基本单位是                  。

14、现在，普遍使用的档案盒的外形尺寸为长×宽×厚：                        。

15、                   是一个单位确定档案文件保管期限的直接依据，是开展档案鉴定工作的实际标准。

16、会计档案的保管期限分为                                  。

17、公文是国家机关、企事业单位在各种政事务活动中形成和使用的具有        
和规范体式的公务文书。

18、             是各级人民政府用于按照法律程序向同级人民代表大会或人民代表大会常务委员会提请审议事项的一个文种。

2、 单项选择（20分）

	题号
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	答案
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


1、（  ）的不断发展及其在文书处理和档案管理部门的普及应用，为文书处理和档案管理一体化提供了客观条件，能够实现信息管理的连续性、一致性、经济性。

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

2、（  ）语：档案工作是各项事业发展的一个重要基础，这个基础不牢固，将来我们要负历史责任的。

A毛泽东          B邓小平          C江泽民           D胡锦涛

3、保存照片档案适宜的温度范围是

A  13-15℃        B  14-24℃         C  15-25℃         D  20℃

4、下列关于文件的排序，不正确的是

A历次的重要修改稿，按重要程度排序   B存本与底稿，存本在前，定稿在后

C正件与附件，正件在前，附件在后     D请示与批复，批复在前，请示在后

5、操作简便、案卷规范、逻辑功能较强的过渡性里方式是

A  立纯卷         B  立薄卷         C  一事一卷        D  以件代卷   

6、目前，各级各类档案馆（室）普遍使用、较为流行的档案装具是

A  档案柜         B  档案橱         C  档案密集架      D 木制档案架

7、下列叙述，不正确的一项是

A电子文件在我国尚未取得法律效力，不具备凭证作用

B电子文件与纸质文件整理上的最大区别在于电子文件整理需要选择载体和进行刻录工作
C禁用软磁盘作为归档文件长期保存的载体

D电子文件载体应设置为写操作状态

8、公文的基本作用是

A  领导与指导作用                    B  凭证与依据作用

C  联系与沟通作用                    D  法规与约束作用

9、下列关于主题词的叙述，不正确的是

A主题词指用于揭示公文主要内容并经规范化处理的词或词组

B主题词的作用是适应计算机处理公文的需要，也便于公文分类检索

C每两个主题词之间空一个字节距离，不用标点

D主题词按涵义从大到小排列，选用3-5个，一般不超过8个

10、办公室的名称通常与决策指挥中心相组合，这是办公室（   ）决定的。

A综合性      B政治性         C辅助性       D服务性

三、多项选择（10分）

	题 号
	1
	2
	3
	4
	5

	答 案
	
	
	
	
	


1、公文的紧急程度包括

A加急           B急件          C平急         D特急

2、文件材料的保管期限包括

    A长期           B定期          C永久          D短期

3、下列属于通知用途的有

    A任免或聘用干部                 B用于发布行政法规 

C用于批转或转发文件             D用语办理、执行或告知的事项

4、案卷质量的一般内容包括

    A 组卷合理   B备考表填写正确   C使用耐久性字迹材料 D题名准确

5、编制立卷类目与下列哪些因素有关

A单位性质   B文档种类和数量   C单位规模       D内设机构多少
四、简答题（28分）

1、如何做好日常的文书管理工作？（12分）
2、拟写案卷标题的要求。（8分）
3、比较决定和决议的区别。（8分）
五、填表（14分）
	立卷环节
的 选 择
	具体模式

或 类 型
	适 合 的

机关单位
	备  注

	
	
	
	单位无专门

的档案室

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	单位有专门

的档案室

	
	
	
	

	
	
	
	


六、操作题（15分）

5月12号是中国历史上的一个黑色日子。因为2008年的5月12日，我国四川汶川发生里氏8.0级地震，造成近8万人死亡、38万人受伤。2013年5月12日是汶川地震6周年纪念日，根据上级要求，经2013年5月9日校务会议研究决定，学校将于5月12日下午组织防震演练，并进行相关的安全教育活动。请制发一个通知文件。该文是我校今年的第36号文件，上报县主管局，下发各处室、各班级。
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