
公文写作考试试题及答案(含作文答案) 

 

一、单项选择题 

 

1.C 

公文的主要特点是具有法定效力和规范格式，而不是形成

的主体或条件。 

2.C 

根据题目中的“起草文件的 XXX”，可以确定答案为 C。 

3.C 

函是用于不相隶属机关之间联系工作的文种。 

4.A 

语句表述不完整”是指语句不完整或不通顺，而不是缺乏

具体内容。 

5.A 

意，请来函商量”是一种礼貌而得体的请示结束语。 

6.D 

根据实际情况规定发文字号。 

7.C 



一般来说，签发人是指发文机关的负责人，因此标识签发

负责人姓名的文件应该是发文机关的文件。 

8.B 

主送机关是指公文直接送达的机关，受理公文的机关是指

收到公文并进行处理的机关，因此答案为 B。 

9.D 

机密文件必须以领导人签发日期为成文日期。 

10.A 

越级行文需要抄送给直属上级机关。 

11.B 

与领导人直接相关的事项可以直接交给领导者个人。 

12.D 

决定”是指对某个问题做出明确的决策，而试验运载火箭

只是一项活动，不需要做出决定。 

13.B 

答复上级机关的询问应该使用请示。 

14.B 

根据题目中的“发行重点钢铁企业债券”，可以确定答案为

B。 



15.没有明显的格式错误或段落问题，因此不需要删除或

改写。 

A．格式要求严格 B．内容必须真实准确 C．语言要求简

练明了 D．以上都是 

 

32．公文处理工作中，以下哪些部门是必不可少的？ 

A．档案室 B．业务处 C．收发室 D．办公厅室 

 

33．公文办理主要包括哪些环节？ 

A．收文和发文 B．拟办与承办 C．登记与分发 D．整理

与保管 

 

34．对于密件的拆封，应该由谁来拆封？ 

A．领导人本人或由其委托的人代拆 B．机要文书或机要

室拆封 

C．办公厅室主任拆封 D．文书人员拆封 

 

35．办公部门或业务部门负责人根据来文情况提出初步处

理意见，这一环节是公文的哪个环节？ 

A．拟办 B．承办 C．批办 D．催办 



 

36．在传阅文件完成后，文书人员应该注明什么？ 

A．已复文 B．阅毕的日期 C．已阅文 D．承办的结果 

 

37．公文签发后，即为什么？ 

A．公文的定稿 B．公文的草稿 C．公文的会签 D．公文

的核发 

 

38．对于办复的发文，文书人员应该履行什么职责？ 

A．封装发出 B．交给领导人签字 C．归档保存 D．以上

都是 

 

39．哪些文件是需要立卷的？ 

A．登记手续 B．注办手续 C．归档手续 D．签字手续 

 

40．将平时办理完毕的文件材料按照立卷目录中的要求存

放起来，叫做什么？ 

A．立卷 B．定卷 C．归卷 D．组卷 

③公文写作者的素质修养直接影响公文的质量和效果。 

2、如何提高公文写作者素质修养： 



①加强政治理论研究，提高政治素养； 

②掌握公文写作规范和技巧，提高写作能力； 

③注重语言表达和文字功底的培养，提高写作水平； 

④加强实践锻炼，不断提高写作经验和能力。 

通过提高公文写作者的素质修养，可以提高公文的质量和

效果，更好地服务于国家党政机关的领导和管理工作。 

请示：申请将丹霞山风景名胜区列为国家重点名胜区 

 

受文单位：国务院 

 

正文： 

 

尊敬的领导： 

 

根据国务院《风景名胜区管理条例》，我们对广东省韶关

市仁化、曲江两县境内的丹霞山风景名胜区进行了资源调查、

评价，编制了总体规划。现申请把丹霞山风景名胜区列为国家

重点名胜区，请审批。 

 



丹霞山风景名胜区位于广东省韶关市仁化、曲江两县境内，

面积 186平方公里，分丹霞山、韶石山、大石山三个景区。距

韶关市区最近处 10公里，最远处 50公里，柏油公路直达主峰

景区，观光旅游的交通十分方便。 

 

据地质考证，6500万年前丹霞山所在地是一个大湖泊，

由于造山运动，形成红岩峭壁和嶙峋洞穴，构成奇异自然风景。

在全世界同类地形中，以丹霞山最为典型，“丹霞地貌”已成为

国际地质学名词。现丹霞山景区已开发接待游人的范围为 12

平方公里，主要景点有 87处，山、瀑、江、湖兼备，绿化良

好，兼之摩崖石刻、寺庵、亭台楼阁点缀其间，自然人文景观

丰富。靠丹霞山南侧的韶石山景区，傍地浈水，是历史上

XXX南巡奏乐之处，内有“三十六石”的奇景；丹霞山两侧的

大石山景区，类似丹霞山的奇山异峰，有丹寨幽洞、岩柱等自

然景观。在丹霞山风景名胜区附近，有“金鸡岭”、“九龙十八

滩”、“古佛岩”、“南华寺”、“马坝人遗址”等风景及名胜古迹，

总面积约 4万平方公里。目前，粤北地区以丹霞山风景名胜区

为中心形成了我省一条重要的旅游线。 

 



为了更好地保护和开发丹霞山风景名胜区，我们希望能够

得到国家的支持和认可，将其列为国家重点名胜区。我们相信，

在国家的大力支持下，丹霞山风景名胜区将会成为一个更加独

特、美丽的旅游胜地，为国家的经济发展和文化交流做出更大

的贡献。 

 

行文单位：XXX 

 

成文时间：xxxx年 xx月 xx日 

1998年 2月 11日，国务院和 XXX发出请示，请求将丹

霞山风景名胜区列为国家重点风景名胜区。该请示标题格式正

确，不需要修改。正文中，第二自然段被移动到了最后成为第

四自然段，第然段被拆分为两段，其中“在丹霞风景名胜区附

近”至“我省一条重要的旅游线”列为第然段。这样修改后，文

章更加清晰明了。 

 

公文写作》模拟题一（附答案） 

 

一、填空题：（共 16分） 

 



1、公文的标题中除法规、规章名称加书名号外，一般不

加标点符号。 

 

2、公文的发文字号一般包括机关代字、年份和该年度发

文序号。 

 

3、宣布施行重大强制性行政措施，要用命令。 

 

4、对重要问题提出见解和处理办法，要用意见。 

 

5、按内容和发文目的分，函的种类有四种：商洽函、询

问函、请批函和答复函。 

 

6、联合行文的发文时间，以最后签发机关领导人的签发

日期为准。 

 

7、请示一般只写一个主送机关，如需同时送其他机关，

应当用抄送。 

 



8、会议纪要主体的写法有三种：条项式、综合式和摘录

式。 

 

9、计划的正文内容应包括目标、步骤、措施。 

 

10、发布性通知中，凡发布上级、同级或不相属单位的文

件用“转发”，发布下级机关的文件用“批转”。 

 

二、单项选择题：（共 10分） 

 

1、应当标注签发人姓名的公文是下行文。 

 

2、任免人员应使用的文种是批复。 

 

3、公文的秘密等级应标于 XXX的右上角。 

 

4、下列公文中属于上行文的是报告。 

 

5、什么级别以上的政府可发布命令？中央级。 

 



6、发文字号年份的正确写法是[1997]。 

 

7、不属于通报适用范围的是申请批准。 

 

9、工作总结重点写的是存在不足。 

 

10、结语“现提请审议”适用于议案。 

 

三、判断题：（共 10分） 

 

1、×2、√3、×4、×5、×6、×7、×8、×9、√10、√。 

为了使本次运动会取得圆满成功，现通知各中学组织好运

动队，并通过选拔运动员，提高学校体育运动水平。具体事项

如下： 

1.时间：具体时间另行通知。 

2.地点：待定。 

3.项目：包括田径、游泳、篮球、足球、乒乓球、羽毛球

等项目。 

4.报名：各中学根据实际情况自行组织报名。 

5.裁判：由教育局统一安排裁判。 



请各中学密切配合，积极组织，确保参赛队伍和运动员的

质量，为本次运动会的成功举办做出贡献。 

Xx市教育局 

Xxxx年 x月 x日 

本届中会由 xx市教育局承办，共设 9个项目：田径、游

泳、篮球、排球、足球、乒乓球、羽毛球、毽球。各中学应组

织好运动队，并通过选拔运动员，带动学校体育运动的开展。 

 

XX市教育局 

Xxx年 x月 x日 

 

一、填空题：（共 16分） 

1、完整的公文标题由发文机关、事由、文种三部分组成。 

2、按照行文方向可将公文分为上行文、下行文、平行文。 

3、公文的标题中除法规、规章名称加书名号外，一般不

加标点符号。 

5、报告中不得夹带请示事项。 

6、上级机关发布下级机关的文件应当用通知。 

7、对重要事项或者重大行动作出安排，应当用决定，向

上级机关请求指示、批准，应当用请示。 



8、计划中的“措施”部分回答的是“怎样做”的问题。 

9、合同的当事人，可以是自然人，也可以是法人或其他

经济组织。 

 

二、选择题：（10分） 

1、不属于公文秘密等级的是（）D、特密 

2、不属于公文常用的表达方式是（）D、议论 

3、向无隶属关系的有关主管部门请求批准，用（）A、

请示 

4、通报和通告共同的特点是（）A、知照性 

5、属于文尾部分的是（）D、成文时间 

6、不属于计划类的文种是（）D、规划 

7、不属于报告的适用范围的是（）D、答复上级机关的

询问 

8、不属于会议纪要主体写法的是（）D、专题式 

9、议案的发文单位只能是（）A、人民政府 

10、不属于经济合同特点的是（）D、协商性 

 

三、判断题：（共 10分） 

1、√2、×3、×4、√5、×6、×7、√8、×9、×10、× 
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