应用写作模拟试题及答案（二）

一、填空题（每空1分，共25分）

1. 公文主题词的标引顺序是 类别词 、类属词 、重要文件文种。

2. 函按行文方向可以分为 来函 、去函 、复函 。

3. 经济合同的基本构成要素包括 标题 、 当事人名称 、 落款 。

4. 上级机关向下级机关的上行公文加按语转给所属单位，一般称为 指示性 通知。下级机关对上级机关或不相隶属的机关的公文，加上按语转给隶属下级机关，称为 转发性 通知。

5. 总结的标题有三种写法，分别是 四项式 、 公文式 、 新闻式 。

6. 消息的时效性包括两方面要求： 报道要迅速及时 、合乎时宜 。

7. 命令的各类一般分为 公布令 、行政令 、 嘉奖令 。

8. 通告的正文一般由 通告缘由 、通告事项 、 执行要求 。

9. 请示的结束语一般要用 以上请示如有不当，请批转有关地区（单位/部门）贯彻执行 ；批复的结束语一般用 特此批复或此复 。

二、选择题（每题2分，共10分）

1. 市人事局因为大中专毕业生的分配需要与单位联系，应用的文体是（C）

A 通知 B 指示 C 函 D 命令

2. 用于向上级汇报、反映工作的公文是（D）

A 请示 B 意见 C 决定 D 报告 

3. 用于不相隶属机关之间商洽工作的公文是（D）

A 指示 B 请示 C 批复 D 函 

4. 标明“XX通讯”、“XX动态”、“内部参考”的报头的文种是（D）

A 通讯 B 简报 C 报告 D 消息 

5. 用于表彰先进、批评错误、传达重要精神或者情况的公文是（D）

A 通知 B 通告 C 公告 D 通报 

三、修改题（共12分）

请按照公文的文种类别和写作要求，修改下面这篇公文：

关于解决食堂用车的请示报告

县委、县政府并转县教育局：

我校原一辆专用于学生食堂购物的机动三轮车，因使用多年经常出毛病，维修多次花了不少钱还是不能正常使用，又因缺少零配件而难以彻底修好，准备作报废处理。我校离城5公里，要是没有车，千余名师生的一日三餐难以保证。这样一来，问题就大了。民以食为天，师生们总不能空着肚子上课呀！可见，一辆车对我校工作的影响是多么大！这也足以说明，学校无车不行！因此，我们要求领导帮助解决一辆新车。考虑到三轮车已不能满足食堂工作的需要，最好能考虑解决一辆微型客货两用车。据了解，这种车只需X万元，请你们赶快拨款，以便购买使用。拜托了，不胜感激。

此致

敬礼

                                           XX县第X中学

                                    一九九九年五月十七日

四、简答题（每小题6分，共18分）

1. 经济活动分析的基本方法有哪几种？

答：①对比分析法；具体比较从三方面着手：与计划相比、与历史相比和与先进相比。

②因素分析法；把综合指标分解成相互联系的各个因素，以确定其对综合指标影响程度的方法。

③动态分析法；是从数量方面来研究某一经济现象发生变化情况和发展趋势的一种分析方法。

2. 述职报告与个人总结的联系与区别何在？

答：联系：它们都可以谈经验、教训，都是要求事实材料和观点紧密结合。

区别：①回答问题的严格性和针对性不同；总结要回答做什么工作、取得的成绩、有何经验教训等。而述职报告则是要回答有什么职责、履行的能力如何、怎样履行、称职与否。②写作重点不同，总结重点在于概括成绩，而述职报告则必须以履行职责方面的情况为重点，分析说明。③写作方法的不同；总结以叙述为主，而述职报告则是叙议结合④写作目的不同；总结是为了总结经验教训，为今后进一步把工作搞得更好，而述职报告主要是为组织部门和有关领导考核干部提供依据。

市场调查报告的写作要求是什么？

答：①实事求是：要客观介绍市场状况，如实的反映市场中存在的问题，执笔者应亲自参加调查以保证调查结果的科学性；②突出重点：写作市场调查报告时要有所侧重，集中反映主要问题，突出主题，一份市场调查报告一般只能回答一两个重点问题，不能面面俱到；③叙议结合：叙是摆情况，议是分析原因、摆明观点，因此，市场调查报告应叙议结合，既强调用事实说话，又保证结论来自对情况的深入分析④讲究时效：保证质量的前提下及时迅速地完成，避免因时过境迁而失去现实意义，以充分发挥其应有的作用。

